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PEDOMAN TRANSLITERASI ARAB-LATIN DAN SINGKATAN 
A. Transliterasi Arab-Latin  
Daftar huruf bahasa Arab dan transliterasinya ke dalam huruf Latin dapat 
dilihat pada tabel berikut: 
1. Konsonan 
Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama 
ا alif 
 
tidak dilambangkan 
 
tidak dilambangkan 
 
 
 
 
ب 
 
ba 
 
b 
 
be 
 ت 
 
Ta 
 
t 
 
te 
 ث 
 
s\a 
 
s\ 
 
es (dengan titik di atas) 
 ج 
 
jim j 
 
je 
 ح 
 
h}a 
 
h} 
 
ha (dengan titik di bawah) 
 خ 
 
kha 
 
kh 
 
ka dan ha 
 د 
 
dal 
 
d 
 
de 
 ذ 
 
z\al 
 
z\ 
 
zet (dengan titik di atas) 
 ر 
 
Ra 
 
r 
 
er 
 ز 
 
zai 
 
z 
 
zet 
 س 
 
sin 
 
s 
 
es 
 ش 
 
syin 
 
sy 
 
es dan ye 
 ص 
 
s}ad 
 
s} 
 
es (dengan titik di bawah) 
 ض 
 
d}ad 
 
d} 
 
de (dengan titik di bawah) 
 ط 
 
t}a 
 
t} 
 
te (dengan titik di bawah) 
 ظ 
 
z}a 
 
z} 
 
zet (dengan titik di bawah) 
 
ع 
 
‘ain 
 
‘ 
 
apostrof terbalik 
 غ 
 
gain 
 
g 
 
ge 
 ؼ 
 
Fa 
 
f 
 
ef 
 ؽ 
 
qaf 
 
q 
 
qi 
 ؾ 
 
kaf 
 
k 
 
ka 
 ؿ 
 
lam 
 
l 
 
el 
 ـ 
 
mim 
 
m 
 
em 
 ف 
 
nun 
 
n 
 
en 
 و 
 
wau 
 
w 
 
we 
 ػه 
 
ha 
 
h 
 
ha 
 ء 
 
hamzah 
 
’ 
 
apostrof 
 ى 
 
ya 
 
y 
 
ye 
 
Hamzah (ء) yang terletak di awal kata mengikuti vokalnya tanpa diberi tanda 
apa pun. Jika ia terletak di tengah atau di akhir, maka ditulis dengan tanda (’). 
2. Vokal 
Vokal bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri atas vokal tunggal 
atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong. 
Vokal tunggal bahasa Arab yang lambangnya berupa tanda atau harakat, 
transliterasinya sebagai berikut: 
 
 
 
 
Nama 
 
 
Huruf Latin 
 
Nama 
 
Tanda 
 
fath}ah 
 
a a  َا 
 
kasrah 
 
i i  َا 
 
d}ammah 
 
u u  َا 
 
Vokal rangkap bahasa Arab yang lambangnya berupa gabungan antara 
harakat dan huruf, transliterasinya berupa gabungan huruf, yaitu: 
 
 
 
 
 
 
 Contoh: 
 ََفػْيػَك : kaifa 
 َْوػَهَََؿ  : haula 
3. Maddah 
Maddah atau vokal panjang yang lambangnya berupa harakat dan huruf, 
transliterasinya berupa huruf dan tanda, yaitu: 
 
 
 
 
 Contoh: 
ََتَاػم : ma>ta 
ىػَمَر : rama> 
 ََلػْيِػق : qi>la 
َُتُْوػمَػي : yamu>tu 
 
Nama 
 
Huruf Latin 
 
Nama 
 
Tanda 
 
fath}ah  dan ya>’ 
 
ai a dan i ََْىػ 
 
fath}ah dan wau 
 
au a dan u 
 
ََْوػ 
 
Nama 
 
Harakat dan 
Huruf 
 
Huruf dan  
Tanda 
 
Nama 
 
fath}ah dan alif atau ya>’ 
 
ىَ ََ...َ|َاَ ََ... 
 
d}ammah dan wau 
 
وػُػػ 
 
a> 
u> 
a dan garis di atas 
 kasrah dan ya>’ 
 
i> i dan garis di atas 
 u dan garis di atas 
 
ىػػػِػػ 
 
4. Ta>’ marbu>t}ah 
Transliterasi untuk ta>’ marbu>t}ah ada dua, yaitu: ta>’ marbu>t}ah yang hidup 
atau mendapat harakat fath}ah, kasrah, dan d}ammah, transliterasinya adalah [t]. 
Sedangkan ta>’ marbu>t}ah yang mati atau mendapat harakat sukun, transliterasinya 
adalah [h]. 
Kalau pada kata yang berakhir dengan ta>’ marbu>t}ah diikuti oleh kata yang 
menggunakan kata sandang al- serta bacaan kedua kata itu terpisah, maka ta>’ 
marbu>t}ah itu ditransliterasikan dengan ha (h). 
Contoh: 
ةػَضْوَرََََُُِؿاَفْطَلأا    : raud}ah al-at}fa>l 
ةَػنْػيِدػَمْػَلاَََُُةَلػػِضَاػفْػَلا   ُ    : al-madi>nah al-fa>d}ilah 
ةػػَمػْكػِحْػَلا   ُ    : al-h}ikmah 
5. Syaddah (Tasydi>d) 
Syaddah atau tasydi>d yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan 
sebuah tanda tasydi>d (  ّــ ), dalam transliterasi ini dilambangkan dengan perulangan 
huruf (konsonan ganda) yang diberi tanda syaddah. 
Contoh: 
ََانَػّػبَر  : rabbana> 
ََانػػَْيػّجَػن  : najjai>na> 
َّقػَحْػػَلا   ُ  : al-h}aqq 
ََمِػػّعُػن  : nu‚ima 
 َوُدػَع  : ‘aduwwun 
Jika huruf ى ber-tasydid di akhir sebuah kata dan didahului oleh huruf kasrah 
( ّىِـــــ), maka ia ditransliterasi seperti huruf maddah menjadi i>. 
Contoh: 
 َىِػلػَع  : ‘Ali> (bukan ‘Aliyy atau ‘Aly) 
 َىِػػبَرػَع  : ‘Arabi> (bukan ‘Arabiyy atau ‘Araby) 
6. Kata Sandang 
Kata sandang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan huruf ؿاَ  (alif 
lam ma‘arifah). Dalam pedoman transliterasi ini, kata sandang ditransliterasi seperti 
biasa, al-, baik ketika ia diikuti oleh huruf syamsiyah maupun huruf qamariyah. Kata 
sandang tidak mengikuti bunyi huruf langsung yang mengikutinya. Kata sandang 
ditulis terpisah dari kata yang mengikutinya dan dihubungkan dengan garis men-
datar (-). 
Contoh: 
َُسػْمػَّشَلا : al-syamsu (bukan asy-syamsu) 
ةَػػَلزْػػلَّزَلا   ُ   : al-zalzalah (az-zalzalah) 
ةَفػَسْلػَفْػػَلا   ُ   : al-falsafah 
َُدَلاِػػػبْػػَلا : al-bila>du 
7. Hamzah 
Aturan transliterasi huruf hamzah menjadi apostrof (’) hanya berlaku bagi 
hamzah yang terletak di tengah dan akhir kata. Namun, bila hamzah terletak di awal 
kata, ia tidak dilambangkan, karena dalam tulisan Arab ia berupa alif. 
Contoh: 
ََفْوُرػُمَْأػت : ta’muru>na 
َُْعوػَّنػػَلا : al-nau‘ 
 َءْيػَش : syai’un 
َُتْرػُِمأ : umirtu 
8. Penulisan Kata Arab yang Lazim Digunakan dalam Bahasa Indonesia 
Kata, istilah atau kalimat Arab yang ditransliterasi adalah kata, istilah atau 
kalimat yang belum dibakukan dalam bahasa Indonesia. Kata, istilah atau kalimat 
yang sudah lazim dan menjadi bagian dari perbendaharaan bahasa Indonesia, atau 
sering ditulis dalam tulisan bahasa Indonesia, atau lazim digunakan dalam dunia 
akademik tertentu, tidak lagi ditulis menurut cara transliterasi di atas. Misalnya, 
kata al-Qur’an (dari al-Qur’a>n), alhamdulillah, dan munaqasyah. Namun, bila kata-
kata tersebut menjadi bagian dari satu rangkaian teks Arab, maka harus ditransli-
terasi secara utuh. Contoh: 
Fi> Z{ila>l al-Qur’a>n 
Al-Sunnah qabl al-tadwi>n 
9. Lafz} al-Jala>lah (للها) 
Kata ‚Allah‛ yang didahului partikel seperti huruf jarr dan huruf lainnya atau 
berkedudukan sebagai mud}a>f ilaih (frasa nominal), ditransliterasi tanpa huruf 
hamzah. 
Contoh: 
َُْنػيِدََِللها  di>nulla>h  َِللهِاب billa>h   
Adapun ta>’ marbu>t}ah di akhir kata yang disandarkan kepada lafz} al-jala>lah, 
ditransliterasi dengan huruf [t]. Contoh: 
َُهػَْمََِْفََِةَمْػػػحَرََِللها     hum fi> rah}matilla>h 
10. Huruf Kapital 
Walau sistem tulisan Arab tidak mengenal huruf kapital (All Caps), dalam 
transliterasinya huruf-huruf tersebut dikenai ketentuan tentang penggunaan huruf 
kapital berdasarkan pedoman ejaan Bahasa Indonesia yang berlaku (EYD). Huruf 
kapital, misalnya, digunakan untuk menuliskan huruf awal nama diri (orang, tempat, 
bulan) dan huruf pertama pada permulaan kalimat. Bila nama diri didahului oleh 
kata sandang (al-), maka yang ditulis dengan huruf kapital tetap huruf awal nama 
diri tersebut, bukan huruf awal kata sandangnya. Jika terletak pada awal kalimat, 
maka huruf A dari kata sandang tersebut menggunakan huruf kapital (Al-). 
Ketentuan yang sama juga berlaku untuk huruf awal dari judul referensi yang 
didahului oleh kata sandang al-, baik ketika ia ditulis dalam teks maupun dalam 
catatan rujukan (CK, DP, CDK, dan DR). Contoh: 
Wa ma> Muh}ammadun illa> rasu>l 
Inna awwala baitin wud}i‘a linna>si lallaz \i> bi Bakkata muba>rakan 
Syahru Ramad}a>n al-laz\i> unzila fi>h al-Qur’a>n 
Nas}i>r al-Di>n al-T{u>si> 
Abu>> Nas}r al-Fara>bi> 
Al-Gaza>li> 
Al-Munqiz\ min al-D}ala>l 
Jika nama resmi seseorang menggunakan kata Ibnu (anak dari) dan Abu> 
(bapak dari) sebagai nama kedua terakhirnya, maka kedua nama terakhir itu harus 
disebutkan sebagai nama akhir dalam daftar pustaka atau daftar referensi. Contoh: 
 
 
 
 
B. Daftar Singkatan 
Beberapa singkatan yang dibakukan adalah: 
Abu> al-Wali>d Muh}ammad ibnu Rusyd, ditulis menjadi: Ibnu Rusyd, Abu> 
al-Wali>d Muh}ammad (bukan: Rusyd, Abu> al-Wali>d Muh}ammad 
Ibnu) 
Nas}r H{a>mid Abu> Zai>d, ditulis menjadi: Abu> Zai>d, Nas}r H{a>mid (bukan: 
Zai>d, Nas}r H{ami>d Abu>) 
swt. = subh}a>nahu> wa ta‘a>la>  
saw. = s}allalla>hu ‘alaihi wa sallam 
a.s. = ‘alaihi al-sala>m 
H = Hijriah 
M = Masehi 
SM = Sebelum Masehi 
l. = Lahir tahun (untuk orang yang masih hidup saja) 
w.  = Wafat tahun 
QS …/…: 4 = QS al-Baqarah/2: 4 atau QS A<li ‘Imra>n/3: 4 
HR = Hadis Riwayat 
AACR2 = Anglo American Cataloging Rules edisi 2 
DDC = Dewey Decimal Classification 
UDC = Universal Decimal Clasification 
LCC = Library of Conggres Clasification 
BBC = Bliss Bibliographic Classification 
UPT = Unit Pelaksana Teknis 
IPTEK = Ilmu Pengetahuan dan Teknologi 
OPAC = Online Prosedure Acces Cataloging 
UU = Undang-Undang 
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ABSTRAK 
Nama :   Fatmawati 
NIM :   80100213136  
Judul   : Analisis Sistem Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka 
di Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
 
           Tesis ini membahas tentang sistem pengadaan dan pengolahan bahan pustaka 
di Perpustakaan Universitas Negeri Makassar, dengan tujuan untuk mengetahui 
sejauh mana sistem pengadaan bahan pustaka dalam memenuhi kebutuhan pengguna 
jasa perpustakaan, dan bagaimana proses sistem pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar dalam memudahkan proses penelusuran 
sumber informasi di perpustakan. 
 Penelitian ini adalah penelitian lapangan  dengan menggunakan metode 
deskriptif kualitatif,  Peneliti dalam membahas permasalahan melakukan 
pengumpulan data dilapangan. Data yang diperoleh dengan menggunakan instrumen 
berupa observasi, wawancara, dan dokumentasi. Data yang terkumpul dianalisis 
dengan menggunakan teknik deskriptif kualitatif. 
 Hasil penelitian didapatkan bahwa sistem pengadaan dan pengolahan bahan 
pustaka di perpustakaan Universitas Negeri Makassar belum sesuai apa yang 
diharapkan, yakni belum maksimal dalam hal pengadaan bahan pustaka dimana 
dalam pengadaan bahan pustaka itu, belum ada standar operasional perpustakaan 
yang menyebabkan terjadinya tumpang tindih antara pihak penender dengan pihak 
perpustakaan, dimana sering terjadi pengusulan daftar judul bahan pustaka yang 
diusulkan terulang kembali di pengusulan berikutnya yang menyebabkan judul buku 
yang dipesan kemungkinan sudah ada diperpustakaan. Sedangkan dalam sistem 
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri Makassar, masih perlu 
pembenahan dalam hal keseragaman penentuan nomor klasifikasi buku dan tajuk 
subyek bahan pustaka, dimana pustakawan yang ada di perpustakaan tidak dengan 
memberikan nomor klasifikasi disetiap bahan pustaka dengan analisisnya saja tetapi 
harus berpedoman pada sistem penentuan nomor klasifikasi dan sistem tajuk subyek 
yang digunakan dalam suatu perpustakaan sehingga  penelusuran sumber-sumber 
informasi yang ada di perpustakaan dapat dengan mudah ditemukan oleh pengguna 
perpustakaan. Selain itu dengan sistem pengklasifikasian yang  baik akan berdampak 
pula pada penyusunan bahan pustaka  di rak buku, karena bahan pustaka tersebut 
diatur berdasarkan subyek dari bahan pustaka tersebut. 
 Implikasi penelitian ini adalah para pihak yang berkompoten khususnya para 
birokrat yang ada di perguruan tinggi yang menangani langsung dalam hal pengadaan 
bahan pustaka yang ada di setiap perpustakaan perguruan tinggi untuk 
mempertimbangkan standar operasional perpustakaan yang ada di perpustakaan. 
 
  
1 
BAB  I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 
                            Kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi yang berkembang dengan pesat 
dan telah mempengaruhi semua sisi kehidupan manusia  pada saat ini, telah 
menuntun kita untuk menjadi manusia yang tidak ketinggalan zaman. Oleh karena itu, 
negara perlu meningkatkan sumber daya manusia dengan memperluas pengetahuan 
dan wawasan agar negara kita menjadi negara yang maju. Dalam hal ini perpustakaan 
memiliki peran penting dalam mencerdaskan bangsa. 
              Perpustakaan pada dasarnya merupakan sebuah lembaga yang mengumpulkan, 
merawat, menyimpan, mengatur dan melestarikan bahan-bahan pustaka yang berupa 
rekaman hasil pemikiran dan hasil-hasil penelitian untuk selanjutnya didayagunakan 
sebagai bahan informasi kepada masyarakat, supaya perpustakaan mampu berfungsi 
sebagai sebagai sarana pelestarian hasil budaya bangsa dan sumber informasi bagi 
pendidikan, penelitian dan penerapan ilmu dan teknologi di seluruh aspeknya. 
            Perpustakaan juga mempunyai fungsi yang berkaitan dengan kepentingan 
masyarakat luas, yaitu sebagai sumber informasi yang menyediakan segala keperluan 
bagi masyarakat pemakainya, sebagai tempat penelitian, pendidikan dan rekreasi 
kultural. Salah satu unsur penyelenggaraan perpustakaan adalah pengadaan bahan 
pustaka yang merupakan salah satu faktor yang perlu dipikirkan dan dilaksanakan 
oleh pustakawan untuk mencapai fungsi dan tujuan perpustakaan. Pengadaan bahan 
pustaka merupakan rangkaian dari kebijakan pengembangan koleksi perpustakaan.1 
           Sebab tuntutan zaman sekarang telah banyak mengubah arti suatu perpustakaan 
sebagai konsekuensi perkembangan metode belajar dan mengajar modern, sehingga 
perpustakaan tidak hanya bertugas mengumpulkan, menyimpan, memelihara dan 
meminjamkan bahan pustaka, akan tetapi banyak  jasa dan fasilitas yang dituntut oleh 
                                                 
           1Darmono, Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah (Jakarta: Gramedia, 2001), 
h.57. 
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masyarakat pemakai yang dilayani. Oleh karena itu, fungsi perpustakaan harus benar-
banar sejalan dengan fungsi lembaga yang menaunginya. Misalnya, fungsi 
perpustakaan perguruan tinggi harus memperlancar dan menyukseskan fungsi 
perguruan tinggi yang menaunginya, yaitu Tridharma perguruan tinggi (pendidikan 
dan pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat). Hal ini sejalan 
dengan fungsi universal perpustakaan pada umumnya, yaitu edukatif, informatif, 
rekreatif, dan penelitian.2 
           Perpustakaan merupakan suatu satuan kerja organisasi, badan atau lembaga. 
Satuan unit kerja tersebut dapat berdiri sendiri, tetapi dapat juga merupakan bagian 
dari organisasi di atasnya yang lebih besar. Perpustakaan yang berdiri sendiri seperti 
perpustakaan umum, unit pelaksan teknis (UPT). Perpustakaan pada Universitas 
merupakan institusi pendidikan yang diharapkan dapat mencetak manusia Indonesia 
yang cerdas secara intelektual, emosional, maupun spritual, di mana keberadaaan 
perpustakaan mutlak diperlukan dalam rangka mendukung suksesnya perguruan 
tinggi yang bersangkutan dalam mendukung pelaksanaan pendidikan, penelitian , dan 
pengabdian pada masyarakat. 
           Seirama dengan lajunya perkembangan teknologi yang dibarengi oleh 
peningkatan kesadaran masyarakat terhadap perpustakaan, sistem administrasi dan 
informasi yang dilakukan secara manual jelas sudah tidak dapat diandalkan lagi. 
Informasi yang relevan cermat dan tepat telah menjadi tuntutan pemakai 
perpustakaan, Perpustakaan di indonesia jelas harus tanggap terhadap tuntutan 
kemajuan teknologi.3 
           Kebijakan ini mencerminkan kenyataan bahwa semua perpustakaan betapapun 
besarnya dan apapun jenisnya, tidak mungkin mengumpulkan semua rekaman 
informasi dalam semua bidang ilmu karena kendala seperti kurangnya dana staf dan 
ruang. 
                                                 
2M. Yusuf A. Massijaya, Pengantar Ilmu Perpustakaan Bagian Pertama (Ujung Pandang: 
Yayasan Pendidikan Pelita Jaya, 1983), h. 39. 
3Lily K. Somandikarta, Pustakawan dan Informasi (Cet 1: Depdikbud dan Pengurus Ikatan 
Perpustakaan Indonesia, 198 ), h. 22. 
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           Untuk itu, perpustakaan seyogyanya menentukan kebijakan pengadaan dan 
pengembangan koleksi yang tepat, supaya kebutuhan pemustaka sedapat mungkin 
terpenuhi dengan cara memperhatikan komponen serta unsur-unsur kebijakan 
pengadaan dan pengembangan koleksi. Koleksi perpustakaan dapat dibangun dan 
dipelihara dengan baik melalui kegiatan pengadaan dan pengembangan koleksi yang 
terencana dan dilakukan secara sistematis. Pengadaan dan pengembangan koleksi 
perpustakaan merupakan kegiatan yang penting dalam perpustakaan yang mencakup 
semua kegiatan untuk memperluas koleksi yang ada di perpustakaan, terutama 
kegiatan yang berkaitan dengan pemilihan dan evaluasi. Pemilihan adalah proses 
mengidentifikasi rekaman informasi yang akan di tambahkan pada koleksi yang telah 
ada di perpustakaan. Evaluasi mencakup semua upaya untuk mengetahui seluruh 
rangkaian kegiatan pemilihan, pengadaan koleksi telah mencapai tujuan akhir, yaitu 
membangun koleksi yang sesuai dengan kebutuhan pemakai dan didayagunakan 
secara optimal.  
 Try Septiantono mengemukakan bahwa salah satu fungsi perpustakaan adalah 
sebagai lembaga pelayanan informasi yang bertindak sebagai penghubung 
masyarakat pemustaka dan sumber-sumber informasi, baik dalam bentuk cetak 
maupun dalam bentuk lainya. Hal ini dapat dipahami bahwa setiap bahan pustaka 
atau informasi yang dibutuhkan oleh pemustaka sedapat-dapatnya disediakan oleh 
perpustakaan.4 
  Undang-Undang RI No 20 tahun 2003, Tentang Sistem Pendidikan Nasional 
menyatakan bahwa, terdapat beberapa faktor yang mempengaruhi keberhasilan dalam 
sebuah lembaga pendidikan yang bermutu untuk meningkatkan prestasi belajar 
peserta didik, antara lain guru, siswa, sarana dan prasarana, lingkungan pendidikan 
dan kurikulum. Sarana dan prasarana tersebut adalah lembaga perpustakaan. 
Perpustakaan merupakan jantung dari sebuah lembaga pendidikan, Perpustakaan itu 
adalah tempat mengumpulkan, menyimpan, dan memelihara serta menyajikan 
                                                 
           4Tri Septiantono, Dasar-Dasar Ilmu Perpustakaan dan Informasi (Cet.1: Yokyakarta: Jurusan 
Ilmu Perpustakaan Fakultas Adab, 2003), h. 4. 
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berbagai tulisan dari hasil karya serta informasi lainya baik itu hasil masa lalu, masa 
kini, maupun yang akan datang.5 
           Pendidikan dapat terselenggara dengan baik apabila tenaga kependidikan dan 
peserta didik didukung oleh sumber belajar yang memadai. Salah satu sumber belajar 
yang penting adalah perpustakaan yang memungkinkan tenaga pendidik dan para 
peserta didik memperoleh kesempatan untuk memperluas cakrawala berfikir, dan 
memperdalam ilmu pengetahuan serta tekhnologi dengan membaca berbagai macam 
koleksi bahan pustaka yang tersedia di perpustakaan. Membaca adalah salah satu 
ajaran yang diserukan dalam agama, mulai dari zaman Rasulullah sampai sekarang. 
Hal ini sesuai dengan Firman Allah swt. QS.  al-Alaq/96: 1-5 sebagai berikut : 
                                             
                
  Terjemahnya: 
                Bacalah dengan (menyebut) nama Tuhanmu yang menciptakan, Dia 
telah menciptakan manusia dari segumpal darah. Bacalah, dan 
Tuhanmulah yang  Maha Pemurah, yang mengajar manusia dengan 
perantaraan kalam (maksudnya Allah mengajar manusia dengan 
perantaraan tulis baca) Dia mengajar kepada manusia apa yang tidak 
diketahuinya”.6 
           Manusia yang cerdas tentu dapat mengatasi segala permasalahan hidupnya. 
Melihat dari konsep pendidikan Islam sebagai agama r>ahmatan> lil’a>lamin>, 
mewajibkan umatnya untuk selalu belajar. Bahkan Allah swt mengawali menurunkan 
al-Qur’an sebagai pedoman hidup manusia dengan ayat yang memerintahkan kepada 
Rasul-Nya, Muhammad saw. untuk membaca (iqra). Iqra’ merupakan salah satu 
                                                 
           5Suwito dan fauzan, Sejarah Sosial Pendidikan Islam (Jakarta: Kencana Prenada Media Group, 
2008), h..34. 
  6Ahmad Mustafa Al-M<araghi, Tafsir Al-M<araghi (Semarang: Toha Putra,1993), h. 344. 
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perwujudan dari aktivitas belajar. Dalam arti yang luas iqra’ mengembang 
pengetahuan dan memperbaiki kehidupan.7 
 Terkait dengan perpustakaan perguruan tinggi, Undang-Undang Nomor 43 
tahun 2007,   menyatakan bahwa: 
1. Setiap perguruan tinggi menyelenggarakan perpustakaan yang memenuhi standar 
nasinal perpustakaan dengan memperhatikan standar nasional pendidikan. 
2. Perpustakaan sebagaimana dimaksud pada poin di atas memiliki koleksi baik 
jumlah judul maupun jumlah eksamplarnya, yang mencukupi untuk mendukung 
pelaksanaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.8 
 Berdasarkan hasil pengamatan  baik secara langsung maupun tidak langsung, 
koleksi bahan pustaka yang ada di perpustakaan, khususnya perpustakaan di 
perguruan tinggi tidak sesuai dengan jumlah rasio mahasiswa yang ada di perguruan 
tinggi  tersebut, hal ini dapat di lihat dari jumlah mahasiswa secara keseluruhan yang 
ada di Universitas Negeri Makassar dengan tingkat jumlah mahasiswa yang 
berkunjung ke perpustakaan menyebabkan mahasiswa malas untuk ke perpustakaan 
untuk mencari koleksi yang mereka butuhkan. Mereka beranggapan bahwa koleksi-
koleksi yang ada di perpustakaan adalah koleksi yang sudah lama dan sudah tua dan 
tidak sesuai lagi dengan perkembangan zaman, sehingga perpustakaan dituntut untuk 
menyediakan koleksi-koleksi bahan pustaka yang sesuai dengan kebutuhan 
masyarakat penggunanya. 
  Koleksi yang ada di perpustakaan merupakan sumber informasi dalam rangka 
pengembangan ilmu pengetahuan, karena dengan membaca koleksi yang ada di 
                                                 
  7Baharuddin dan Nurwahyuni, Teori Belajar dan Pembelajaran (Cet II: Yogyakarta: Arruzz 
Media Group, 2009), h. 11. 
           8Republik Indonesia, Undang-Undang RI Nomor 24 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 
(Jakarta: Perpusnas RI, 2014), h.8. 
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perpustakaan dapat memberikan manfaat dan keutamaan bagi seseorang di dalam 
kehidupanya. Islam mengajarkan bagi pemeluknya bahwa orang-orang yang beriman 
dan berilmu pengetahuan diangkat derajatnya oleh Allah swt.. Firman Allah swt. QS.  
Al-Mu>jaadilah /96: 11 
 
                       
                  
          
  Terjemahanya: 
  Hai orang-orang beriman apabila kamu dikatakan kepadamu “ Berlapang-
lapanglah dalam majlis”  Maka lapangkanlah niscaya Allah akan memberi 
kelapangan untukmu. dan apabila dikatakan “ Berdirilah kamu” Maka 
berdirilah, niscaya Allah akan meninggikan orang-orang yang beriman di 
antaramu dan orang-orang yang diberi ilmu pengetahuan beberapa derajat. 
dan Allah maha mengetahui apa yang kamu kerjakan.9 
  Perintah membaca seperti ditunjukkan dalam surah sebelumnya QS.  al-
Alaq/96: 1-5, tidak hanya dilihat pada aspek kesesuaian dengan fungsi perpustakaan 
sebagai sarana pembelajaran yang ditunjukkan dengan adanya kegiatan membaca 
dan menelaah sumber-sumber informasi atau literatur yang menjadi koleksi 
perpustakaan dalam rangka meningkatkan pengetahuan, akan tetapi perintah 
membaca dapat berarti anjuran untuk menciptakan sarana yang memungkinkan 
kegiatan membaca itu berlangsung. Artinya, perintah membaca mengandung makna 
bahwa Allah swt.  menghendaki membaca dapat diaplikasikan dalam kehidupan 
sehari-hari, sehingga dapat meningkatkan derajat seseorang. 
          Koleksi yang ada di perpustakaan harus lengkap dari segi subyeknya dan 
memadai jumlanya, supaya dapat menunjang tujuan dan program perguruan tinggi 
                                                 
9Ahmad Muaffaq, Tafsir Ilmu Perpustakaan ( Makassar: Alauddin University Press, 2014), 
h.153. 
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dibidang pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. Adapun ragam 
koleksi yang seharusna tersedia di perpustakaan perguruan tinggi, yaitu : 
a. Koleksi rujukan yaitu merupakan tulang punggung perpustakaan dalam 
menyediakan informasi yang akurat. Berbagai bentuk dan jenis informasi seperti 
data, fakta, dan lain –lain dapat ditemukan dalam koleksi rujukan. Oleh sebab itu, 
perpustakaan perlu melengkapi koleksinya dengan berbagai jenis koleksi rujukan 
seperti ensiklopedi umum dan khusus, kamus umum dan khusus, buku pegangan, 
direktori, abstrak, indeks, bibliografi, berbagai standar, dan sebagainya baik 
dalam bentuk buku maupun non buku. 
b. Bahan ajar berfungsi untuk memenuhi tujuan kurikulum. Bahan ajar untuk setiap 
mata kuliah bisa lebih dari satu judul karena cakupan isinya yang berbeda 
sehingga bahan yang satu dapat melengkapi bahan yang lain. 
c. Terbitan berkala untuk melengkapi informasi yang tidak terdapat di dalam bahan 
ajar dan bahan rujukan. Terbitan ini memberikan informasi mutakhir mengenai 
keadaan atau kecendrungan perkembangan ilmu dan pengetahuan. Perpustakaan 
seyogyanya dapat melanggan sedikitnya satu judul majalah ilmiah untuk setiap 
program studi yang diselenggarakan perguruan tingginya. 
d. Terbitan pemerintah. Berbagai terbitan pemerintah seperti lembaran negara, 
himpunan peraturan negara, kebijakan, laporan tahunan, pidato resmi dan 
sebagainya. Perpustakaan perlu mengantisipasi kebutuhan para penggunanya 
sehingga koleksi terbitan pemerintah, baik dari pemerintah pusat, pemerintah 
daerah, departemen, maupun lembaga lainya dapat memperoleh perhatian. 
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e. Selain terbitan pemerintah koleksi yang menjadi minat khusus perguruan tinggi 
separti sejarah daerah, budaya daerah, atau bidang khusus lainya juga perlu 
diperhatikan.  
f. Apabila memiliki dana yang cukup, perpustakaan sebagai sumber belajar tidak 
hanya menghimpun buku, jurnal, dan sejenisnya yang tercetak, tetapi juga 
menghimpun koleksi pandang dengar seperti film, slide, kaset video dan lain-
lain. 
g. Bahan bacaan untuk rekreasi intelektual. Perpustakaan perguruan tinggi perlu 
menyediakan bahan bacaan atau bahan lain untuk keperluan rekreasi intelektual 
mahasiswa.10 
           Besarnya koleksi yang ada di perpustakaan perguruan tinggi di tentukan oleh 
beberapa faktor antara lain jumlah program studi, jumlah mata kuliah, tingkat 
pendidikan, kegiatan penelitian dan banyaknya buku ajar kuliah. Selain itu, jumlah 
dosen dan mahasiswa harus dipertimbangkan untuk menghitung jumlah eksemplar 
setiap judul. Jumlah eksemplar ini perlu dibatasi agar dana yang lain bisa digunakan 
untuk membeli judul lain. 
         Koleksi bahan pustaka yang tidak teratur di rak buku  dapat menghambat serta 
mengurangi keinginan pemustaka untuk memanfaatkan koleksi tersebut yang ada di 
perpustakaan, hal ini menyebabkan pemustaka kurang berminat untuk berkunjung ke 
perpustakaan untuk mencari koleksi yang mereka butuhkan,  karena mereka bingung 
untuk mencari koleksi yang mereka cari, terkadang buku yang mereka dapat berbeda 
tempatnya dengan buku yang mereka cari, padahal buku yang mereka butuhkan sama 
                                                 
           10Departemen Pendidikan Nasional RI, Perpustakaan Perguruan Tinggi: Buku Pedoman  
(Jakarta: Departemen Pendidikan Nasional RI, 2004), h..51. 
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persis dengan subyek buku yang ia butuhkan, biasanya letak perbedaanya pada judul 
dan pengarang buku yang dimaksud.   
          Tujuan pengolahan bahan pustaka adalah untuk mempermudah penataan 
pengaturan dan memudahkan pengunjung perpustakaan menemukan kembali 
informasi yang dibutuhkan. Sumadji mengemukakan bahwa, pengolahan adalah 
kegiatan berbagai macam bahan koleksi yang diterima    perpustakaan berupa buku, 
majalah, buletin, laporan, skripsi/tesis, penerbitan pemerintah, surat kabar, atlas, 
manuskrip dan sebagainya. Agar menjadi keadaan siap untuk diatur pada tempat-
tempat tertentu disusun secara sistematis sesuai dengan sistem yang berlaku, 
dipergunakan oleh siapa saja yang memerlukan (para pengunjung perpustakaan).11 
Dari uraian tersebut di atas dapat dijelaskan bahwa kegiatan pengolahan bahan 
pustaka di perpustakaan penting untuk mempermudah pemakai jasa perpustakaan 
menemukan bahan pustaka atau informasi. Dengan adanya pengolahan yang baik 
memungkinkan bahan pustaka dapat diatur dengan sebaik-baiknya pada tempatnya, 
sehingga dari penyusunannya yang secara sistematis sesuai dengan sistem tertentu, 
pemanfaatannya dapat berjalan dengan lancar. Pengolahan tersebut dimulai pada 
waktu perpustakaan menerima bahan pustaka sampai pada penyiapan untuk melayani 
para pemakai perpustakaan agar dapat dengan mudah menelusuri dan mendapatkan 
informasi yang diperlukan. 
 Pengolahan merupakan salah satu kegiatan yang bertujuan pada upaya 
efektifitas pendayagunaan koleksi bahan pustaka oleh pemakai perpustakaan, 
sehingga kegiatan pengolahan menentukan keberhasilan perpustakaan sebagai pusat 
                                                 
           11Sumardji, Mengelolah Perpustakaan  (Cet. 1;Yokyakarta: Kanisius,1995), h. 11. 
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informasi. Pengolahan masing-masing jenis bahan pustaka tersebut ada ketentuannya 
ataupun peraturannya tersendiri, tetapi cara prosedurnya antara satu hampir sama. 
Semua kegiatan pengolahan  bertujuan supaya sumber daya koleksi bahan 
pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan dapat didayagunakan oleh pemakainya. 
Sebelum koleksi bahan pustaka sampai ke bagian pelayanan, terlebih dahulu diolah 
di bagian pengolahan. Setiap bahan pustaka yang diterima, baik yang berasal dari 
pembelian, hadiah, sumbangan, wakaf, titipan ataupun tukar menukar harus diolah 
terlebih dahulu. 
Perpustakaan yang memiliki banyak koleksi belum tentu dapat dikatakan 
berhasil, karena ukuran keberhasilan perpustakaan tidak hanya dari segi banyaknya 
koleksi, tapi tergantung pada petugas yang ada di perpustakaan mendesain  setiap 
ruangan yang ada di perpustakaan menjadi tempat yang nyaman bagi pengguna 
perpustakaan. 
  Pengadaan koleksi adalah proses menghimpun bahan pustaka yang akan 
dijadikan koleksi suatu perpustakaan. Koleksi yang diadakan oleh suatu 
perpustakaan hendaknya relevan dengan minat dan kebutuhan, lengkap, dan terbitan 
mutakhir, agar tidak mengecewakan masyarakat yang dilayani.12  
          Terkadang dalam proses pengadaan di suatu perpustakaan tidak sesuai dengan 
apa yang diharapkan oleh masyarakat penggunanya, hal ini disebabkan karena dalam 
proses pengadaan buku yang dilibatkan hanya orang–orang tertentu saja yang ada di 
setiap fakultas, itupun terkadang tidak terlalu diperhatikan mengingat orang-orang 
yang terlibat dalam pengadaan buku seenaknya saja mengirim data buku-buku yang 
mereka  inginkan tanpa memeriksa apakah data buku-buku yang mereka pesan sudah 
                                                 
            12Soetminah, Perpustakaan kepustakawanan dan pustakawan, h.71. 
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ada atau belum tanpa pemeriksaan sebelumnya, sehingga buku yang dipesan dalam 
pengadaan buku untuk tahun ini terulang lagi di tahun depan. 
          Koleksi perpustakaan perguruan tinggi harus menunjang program Tridharma 
Perguruan Tinggi. Besarnya koleksi ditentukan oleh beberapa faktor seperti 
banyaknya program studi, jumlah mata kuliah (dasar umum, dasar keahlian, bidang 
studi). bidang penelitian dan lain-lain. Berbagai faktor tersebut perlu di 
pertimbangkan untuk menghitung jumlah judul yang harus dimiliki oleh 
perpustakaan. 
           Kebutuhan informasi yang beragam, ditambah sumber informasi yang 
bervariasi, maka perpustakaan perguruan tinggi sebagai fasilitator dalam mendukung 
kebutuhan informasi mahasiswa memegang peranan yang penting. Perpustakaan 
perguruan Tinggi harus dapat memenuhi kebutuhan informasi mahasiswa, misalnya 
mengetahui apa yang sesuai dan seharusnya dibaca oleh mahasiswa. Sumber 
informasi merupakan faktor pendukung dalam memenuhi kebutuhan informasi dan 
mendukung proses belajar mahasiswa. Setiap mahasiswa membutuhkan sumber 
informasi yang sesuai dengan kebutuhan informasi mereka. 
          Perpustakaan Universitas Negeri Makassar memiliki peran strategis dalam 
menyimpan, mengatur, dan mengawetkan kekayaan intelektual manusia dalam 
berbagai bentuk, termasuk berfungsi sebagai pelestarian kebudayaan dan ikut 
mencerdaskan kehidupan bangsa, maka pustakawan dituntut profesional supaya 
dapat mendukung tujuan pembangunan nasional. 
          Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan peneliti  di Perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar sejauh ini belum ada penambahan koleksi terbaru, dan 
koleksi yang dimiliki masih terbatas, sehingga pemustaka kurang memanfaatkan 
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perpustakaan dalam mencari buku/referensi atau sumber-sumber informasi yang di 
butuhkan. Berdasarkan hal tersebut di atas peneliti ingin mengetahui secara lengkap 
proses pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar sesuai dengan yang diharapkan yaitu memenuhi kebutuhan pemakainya. 
sebagai perpustakaan perguruan tinggi, Perpustaakaan Universitas Negeri Makassar 
telah melakukan pengolahan bahan pustaka sesuai dengan perpustakaan perguruan 
tinggi. 
B.    Fokus Penelitian dan Deskripsi Fokus  
        Berdasarkan latar belakang dan fenomena di atas, maka yang menjadi fokus 
dalam penelitian ini adalah: Bagaimana sistem pengadaan dan pengolahan bahan 
pustaka di Perpustakaan Universitas Negeri Makassar. Untuk memudahkan 
memahami fokus penelitian dan deskripsinya, maka di bawah ini di gambarkan 
dalam bentuk matriks sebagai berikut : 
        Tabel 1 Matriks Fokus Penelitian dan Deskripsi Fokus 
No Fokus Penelitian Deskripsi Fokus 
1. Analisis sistem pengadaan 
bahan pustaka di Perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar 
a. Analisis kebutuhan pemustaka 
b. Kebijakan seleksi bahan pustaka 
c. Proses seleksi bahan pustaka 
d. Proses pengadaan bahan pustaka 
2. Sistem pengolahan bahan 
pustaka di Perpustakaan 
Universitas  Negeri Makassar 
a. Memberi cap stempel 
kepemilikan bahan pustaka 
b. Meregistrasi bahan pustaka 
c. Katalogisasi bahan pustaka 
d. Klasifikasi bahan pustaka 
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e. Pemberian barcode dan label 
pada bahan pustaka 
3. 
 
 
 
 
 
Kendala dalam proses 
pengadaan dan pengolahan b 
ahan pustaka 
 
 
 
a. Kerjasama dengan pihak yang 
terkait dalam proses pengadaan 
bahan pustaka. 
b. Dana 
c. Sarana dan prasarana. 
 
4. Sistem pengadaan dan 
pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar 
a. Pengadaan secara pembelian 
b. Pengadaan secara sumbangan 
c. Pengolahan bahan pustaka dengan 
menggunakan bagan DDC (Dewey 
Decimal Classification) 
C.   Rumusan Masalah 
         Berdasarkan uraian latar belakang masalah dan fokus penelitian tersebut, maka 
yang menjadi pokok permasalahan dalam penelitian ini adalah bagaimana 
menganalisa suatu sistem proses pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar? Pokok permasalahan tersebut dapat 
dijabarkan ke dalam beberapa sub permasalahan sebagai berikut : 
1. Bagaimana sistem pengadaaan dan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar? 
2. Bagaimana kendala-kendala dalam proses pengadaan dan pengolahan bahan 
pustaka di perpustakaan Universitas Negeri Makassar? 
3. Bagaimana hasil proses pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan Universitas Negeri Makassar? 
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D.   Kajian Penelitian Terdahulu 
             Upaya penelusuran terhadap berbagai sumber yang memiliki relevansi 
dengan pokok permasalahan dalam penelitian ini telah penulis lakukan. Tujuan 
pengkajian pustaka ini antara lain agar fokus penelitian tidak merupakan 
pengulangan dari penelitian sebelumnya, melainkan untuk mencari sisi lain yang 
signifikan untuk diteliti dan dikembangkan. Penelusuran dilakukan dengan cara 
mencari dan menemukan penelitian yang ada kaitanya dengan penelitian ini, 
sehingga penulis mendapatkan bahan yang dijadikan referensi bagi penulisan dalam 
tesis ini. 
           Berdasarkan penelusuran terhadap literatur yang berkaitan dengan objek kajian 
dalam penelitian ini, peneliti menemukan beberapa karya tulis ilmiah yang 
membahas tentang analisis pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan di perguruan tinggi antara lain : Iskandar, dalam disertasinya 
menyatakan bahwa:  
Pelaksanaan tugas pengorganisasian dan pendayagunaan koleksi, yang erat 
kaitanya dengan  proses pengadaan dan pengolahan bahan pustaka dimana 
dalam mendayagunakan koleksi yang ada di perpustakaan harus relevan 
dengan keinginan  penggunanya dimana  perpustakaan perguruan tinggi 
sebagai fasilitator dalam mencari informasi yang dibutuhkan oleh mahasiswa 
dan dosen harus sesuai dengan kebutuhan masyarakat pengguna perpustakaan 
tersebut. Hal ini berkaitan dengan bagian pengadaan dalam perpustakaan 
dimana dalam melakukan pengadaan suatu bahan pustaka di suatu 
perpustakaan harus melibatkan semua unsur didalamya termasuk mahasiswa 
dan dosen sebagai pengguna perpustakaan di suatu perguruan tinggi.13 
  Hildawati Almah, dalam penelitianya menyatakan bahwa:  
Kegiatan pengembangan koleksi yang berkaitan dengan proses pengadaan 
dan pengolahan bahan pustaka, dimana kebijakan pengembangan koleksi 
merupakan suatu kebijakan dan perencanaan dalam proses memastikan 
kebutuhan pemustaka akan informasi dalam memilih dan menentukan bahan 
pustaka yang dibutuhkan secara tepat waktu dan tepat guna, untuk 
                                                 
              13Iskandar, Implementasi kepustakawanan di Universitas Hasanauddin (Disertasi tidak 
diterbitkan, Program Pasca Sarjana UIN Alauddin Makassar, 2012), h. 129. 
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selanjutnya dilaksanakan dalam proses pengadaan suatu bahan pustaka dalam 
suatu perpustakaan.14 
  Andi Milu Marguna dalam Tesisnya  menyatakan bahwa: 
Bagaimana pelayanan yang baik dalam suatu perpustakaan, dimana dalam 
suatu perpustakaan itu bila sudah menerapkan suatu konsep layanan prima 
akan menghasilkan suatu kepuasan tersendiri bagi pemustaka atau pengguna 
perpustakaan. Salah satu bentuk kepuasan pengguna perpustakaan adalah 
apabila ia menemukan sumber informasi yang dibutuhkanya itu, ada dalam 
suatu perpustakaan. Dalam memenuhi kebutuhan informasi yang ada dalam 
suatu perpustakaan baik dalam bentuk buku ataupun informasi-informasi 
yang lainya, menuntut perpustakaan untuk selalu siap menyiapkan buku-buku 
yang relevan dengan keadaan suatu perguruan tinggi. Jumlah buku yang 
diadakan setiap tahun kurang mencukupi atau tidak sebanding dengan jumlah 
mahasiswa.15 
Muliadi dalam Tesisnya menyatakan bahwa:  
Salah satu strategi yang dilakukan perpustakaan dalam meningkatkan 
pengunjung perpustakaan untuk berkunjung ke perpustakaan adalah dengan 
menyiapkan buku-buku yang sesuai dengan tingkat kebutuhan siswa. Ini 
berkaiatan dengan pengembangan koleksi yang ada di perpustakaan yang 
merupakan kegiatan untuk menghasilkan bahan pustaka baru di perpustakaan 
berdasarkan hasil seleksi dan evaluasi bahan pustaka.16  
Kasmawati dalam Tesisnya menyatakan bahwa:  
Fungsi perpustakaan arsip sebagai salah satu lembaga penyedia informasi, 
dimana pelayanan yang diberikan termasuk masalah penataan koleksi, karena 
pemustaka terkadang tidak cermat dalam mengembalikan buku-buku ke rak 
sehingga letak buku-buku tidak sesuai lagi dengan urutan nomor panggilnya. 
Dalam hal  ini petugas perpustakaan harus lebih cermat mengamati dan 
mengatur kembali buku-buku pada posisi semula sehingga pengguna atau 
pemakai lainya dapat menemukan bacaan yang dibutuhkan.17 
           Berdasarkan pengkajian dan penelitian yang telah dilakukan tentang 
perpustakaan khususnya masalah pengadaan dan pengolahan bahan pustaka yang 
telah disebutkan sebelumnya, dimana pengadaan bahan pustaka berkaitan erat 
                                                 
             14Hildawati Almah, Optimalisasi Pembinaan dan Pengembangan koleksi di Perpustakaan UIN 
Alauddin Makassar, h.31. 
             15Andi Milu Marguna, Pengaruh Kualitas Pelayanan Terhadap Kepuasan Pemustaka di UPT 
Perpustakaan Universitas Hasanuddin (Tesis tidak diterbitkan, PPs UMI Makassar, 2014), h.5. 
             16Muliadi, Strategi Kepala Perpustakaan dalam Meningkatkan Minat Siswa Mengunjungi 
Perpustakaan pada Madrasah Tsanawiyah Negeri Model Kota Makassar (Tesis tidak diterbitkan, PPs 
UMI Makassar, 2014), h.81. 
           17Kasmawati, Pengaruh Pelayanan terhadap Kepuasan Pemustaka pada Kantor Arsip 
Perpustakaan dan Pengolahan Data Kota Makassar (Tesis tidak diterbitkan, PPS UMI 
Makassar,2014), h.3. 
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dengan pengembangan koleksi yang mencakup semua kegiatan untuk menambah 
koleksi perpustakaan yang dapat dilakukan dengan berbagai metode, strategi dan 
pendekatan. Sedangkan pengolahan bahan pustaka mencakup prosedur dan tata cara 
menginventarisasi pustaka, sistem klasifikasi yang digunakan, peraturan pembuatan 
katalog, sistem penyusunan kartu katalog, prosedur dan tata cara memberi label 
pustaka dan lain-lain. Untuk itu peneliti masih perlu melakukan pengkajian yang 
lebih mendalam dan mencakup mengenai pembahasan ini. Hal tersebut disebabkan 
sebagian besar dari pengkajian sebelumnya mengenai perpustakaan hanya membahas 
mengenai perpustakaan secara umum, belum ada tulisan dalam bentuk tesis yang 
mengkaji secara luas dan spesifik mengenai permasalahan pengadaan dan 
pengolahan bahan pustaka pada perguruan tinggi. 
  Dari uraian di atas menunjukkan bahwa penelitian yang telah dilakukn 
terdahulu berbeda dengan apa yang akan diteliti oleh Peneliti yang akan menguraikan 
bagaimana sistem pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar 
E. Tujuan dan Kegunaan Penelitian 
1. Tujuan Penelitian 
                        Secara umum tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui sejauh mana proses 
pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di Universitas Negeri Makassar, Namun 
secara khusus penelitian ini bertujuan untuk: 
a. Untuk mengetahui proses pengadaan dan pengolahan bahan pustaka pada 
perguruan tinggi khususnya di perpustakaan Universitas Negeri Makassar. 
b. Untuk mengetahui faktor-faktor yang mendukung dan menghambat proses 
pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di Universitas Negeri Makassar. 
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c. Untuk mengetahui gambaran hasil proses sistem sistem pengadaan dan 
pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Negeri Makassar 
2. Kegunaan Penelitian 
1) Kegunaan ilmiah 
a. Untuk menambah khasanah keilmuwan tentang ilmu perpustakaan khususnya 
yang berhubungan dengan proses pengadaan dan pengolahan bahan pustaka 
dalam suatu perpustakaan yang ada di perguruan tinggi. 
b. Sebagai kontribusi bagi perkembangan ilmu pengetahuan pada umumnya, dan 
ilmu-ilmu keislaman pada khususnya yang berkaitan dengan perpustakaan dan 
informasi Islam. 
c. Sebagai wahana dalam pengetahuan dari Universitas Islam Negeri Makassar, ke 
kalangan masyarakat luas yang membutuhkan khususnya para pustakawan dan 
kepada para pengelola perpustakaan. 
2) Dalam tataran praktis 
a. Hasil penelitian ini dapat dijadikan sebagai sumber referensi dalam rangka 
mengelola perpustakaan secara efektif dan efisien demi terwujudnya fungsi dan 
tujuan perpustakaan sebagai suatu wahana dalam proses pembelajaran dan 
penelitian serta pengabdian kepada masyarakat, Dalam suatu perpustakaan 
perguruan tinggi. 
b. Untuk menambah wawasan dan pengetahuan kepada pengelola perpustakaan 
dan pustakawan dalam hal pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di dalam 
suatu perpustakaan. 
c. Sebagai masukan kepada para pustakawan dan pengelola perpustakaan dalam 
hal  pengelolaan dan pengolahan bahan perpustakaan agar mampu menarik 
pengunjung perpustakaan untuk berkunjung ke perpustakaan. 
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BAB II 
TINJAUAN TEORETIS 
A.  Hakikat, Peran, Fungsi dan Tujuan Perpustakaan Perguruan Tinggi 
1. Hakikat Perpustakaan Perguruan Tinggi 
          Masyarakat mulai mengenal perpustakaan di saat mereka mulai 
mendokumentasikan hasil karya mereka secara sederhana. Banyak bukti sejarah yang 
tercatat di perpustakaan yang dapat menceritakan peradaban masa lalu, misalnya 
penemuan pecahan tembikar di Nippur yang berupa tulisan Mesopotamia kuno yang 
merupakan bagian dari sebuah perpustakaan besar, yang ditulis di atas lempengan 
tanah liat dalam bahasa yang kuno yang pernah dikenal manusia. 
        Pertumbuhan perpustakaan di Indonesia sudah mengalami perkembangan di 
mana banyaknya perpustakaan yang telah menerapkan fungsi edukasi, informasi dan 
hiburan dalam pengelolaan perpustakaan. Namun hal itu saja tidak cukup untuk 
meningkatkan minat pengguna untuk memanfaatkan perpustakaan. Kendala yang 
muncul adalah masyarakat yang belum familiar terhadap pemanfaatan perpustakaan, 
sehingga ketika mereka membutuhkan informasi, Perpustakaan tidak diproritaskan 
sebagai pusat pencarian informasi. Padahal, perpustakaan merupakan sumber 
informasi yang dapat diakses secara gratis oleh semua kalangan masyarakat. 
         Terlepas jenisnya apakah perpustakaan umum atau khusus, tetap saja 
perpustakaan adalah sebuah tempat di mana berbagai ilmu dikumpulkan, diolah untuk 
kemudian disebarkan.1 Perpustakaan merupakan suatu  bentuk organisasi yang 
bergerak dalam pengorganisasian informasi terekam dalam rangka memenuhi 
kebutuhan masyarakat pemakai (user). Melihat bahwa informasi yang dikelola oleh 
                                                 
               1Sumarlinah, Jurnal Pustakawan Indonesia  (Bogor : Perpustakaan IPB, 2011 ), h. 20. 
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sebuah perpustakaan dapat digunakan oleh pemakai yang kemudian dengan informasi 
itu pemakai tersebut dapat kembali menghasilkan sebuah informasi dan pengetahuan, 
maka perpustakaan dapat dikatakan organisasi sumber daya informasi dan 
pengetahuan.2 
         Perpustakaan Perguruan Tinggi, merupakan salah satu unit penunjang 
perguruan tinggi. Meskipun hanya sebagai unit penunjang namun keberadaanya 
berpengaruh dan menentukan bagi keberhasilan perguruan tinggi dalam mencapai visi 
dan misinya. Dalam melaksanakan tugasnya, Perpustakaan Perguruan tinggi harus 
berlandaskan pada Tridharma Perguruan Tinggi (Pendidkan atau Pengajaran, 
Penelitian dan Pengabdian kepada masyarakat). Hal ini berarti bahwa dalam 
menunjang pendidikan atau pengajaran, Perpustakaan perguruan tinggi 
mengumpulkan, mengolah, menyimpan, menyajikan dan menyebarluaskan informasi 
untuk civitas akademika sesuai dengan kurikulum yang berlaku. Koleksi 
perpustakaan yang disediakan adalah koleksi yang mendukung pencapaian tujuan 
pembelajaran, pengorganisasian bahan pembelajaran, strategi pembelajaran, dan 
evaluasi hasil pembelajaran. 
         Dalam menunjang kegiatan penelitian, perpustakaan perguruan tinggi 
menguimpulkan, mengolah, menyimpan, menyajikan dan menyebarluaskan informasi 
yang berkaitan dengan bahan maupun hasil penelitian bagi para peneliti internal 
maupun eksternal perguruan tinggi. Sedangkan dalam menunjang pengabdian kepada 
masyarakat, perpustakaan perguruan tinggi melakukan kegiatan dengan 
mengumpulkan, mengolah, menyimpan, menyajikan dan menyebarluaskan informasi 
bagi masyarakat.3 
                                                 
             2Khusniati Rofiah, Jurnal Pustakaloka  (Ponorogo: Perpustakaan STAIN Ponorogo, 2009), h. 
52.  
             3Mardan, Khi>zanah al-Hikma>h Jurnal Ilmu Perpustakaan Informasi dan Kearsipan (Gowa 
: Program Studi Ilmu Perpustakaan Fak. Adab dan Humaniora UIN Alauddin Makassar, 2011 ), h.139. 
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2. Peran dan fungsi perpustakaan perguruan tinggi 
       Secara sederhana dapat dikatakan bahwa tugas pokok perpustakaan adalah 
mengumpulkan bahan pustaka dari masa lalu dan sekarang, serta menyimpan dan 
menyediakanya untuk keperluan pemakai kini dan masa mendatang. Dengan 
demikian, perpustakaan memiliki dua fungsi utama yaitu fungsi dokumentasi dan 
fungsi pelayanan informasi. Informasi yang dimaksud dalam hal ini adalah informasi 
terekam dalam berbagai media. Sebagian terbesar informasi yang dikumpulkan saat 
ini oleh perpustakaan adalah dalam media tertulis atau tercetak.4 
        Keberadaan perpustakaan perguruan tinggi sebagai lembaga yang mendukung 
dalam proses pembelajaran sangat penting. Hal ini tidak bisa lepas dari fungsi 
perpustakaan, Menurut Sulistyo Basuki,  fungsi perpustakaan adalah :  
1. Merekam pengetahuan. Perpustakaan sebagai tempat untuk mengakumulasi 
rekaman pengetahuan manusia pada zamanya. Dengan tujuan untuk mengingat 
dan menyampaikan pengetahuan. Dengan adanya akumulasi pengetahuan muncul 
peluang untuk melakukan penelitian. 
2. Perpustakaan mempunyai fungsi pendidikan dan penelitian. Hasil pendidikan dan 
penelitian ditulis dalam bentuk buku, artikel dan sebagainya, kemudian dikelola 
di perpustakaan untuk dapat digunakan kembali dalam proses pendidikan dan 
penelitian. 
3. Fungsi kebudayaan untuk menyimpan hasil dari budaya masyarakat. 
                                                 
             4Blasius Sudarsono, Antologi Kepustakawanan Indonesia (Jakarta: Sagung Seto, 2006), h. 9. 
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4. Fungsi rekreasi, yang dimaksud rekreasi di sini adalah suatu proses yang 
dilakukan seseorang dalam menciptakan ide-ide baru atau menjadi kreatif kembali 
dari koleksi-koleksi yang tersedia di perpustakaan.5 
Mencermati fungsi tersebut perpustakaan mempunyai peran besar dalam 
proses siklus informasi pada lingkup civitas akademika di lingkungan perguruan 
tinggi. Untuk itu, perpustakaan dapat memerangkan posisi strategis berkaitan dengan 
arus informasi di lingkungan perguruan tinggi, maka perpustakaan perlu melakukan 
kreatifitas dalam mengelola perpustakaan, sehingga perpustakaan tidak akan 
ditinggalkan atau tertinggal dari proses perubahan yang terjadi di lingkungan 
masyarakat akademik. Inovasi merupakan salah satu upaya yang senantiasa  perlu 
dilakukan perpustakaan perguruan tinggi.  
         Perkembangan zaman menuntut perubahan pola pikir masyarakat agar mampu 
beradaptasi dengan baik pada situasi dan kondisi yang ada. Demikian pula dengan 
paradigma perpustakaan yang dituntut mampu mengikuti perkembangan ilmu 
pengetahuan dan tekhnologi ( IPTEK ).  Diantaranya adalah sebagai berikut : 
1. Simpan saji karya, yaitu fungsi perpustakaan sebagai tempat menyimpan suatu 
karya, yang kemudian menyajikan karya tersebut sebagai informasi yang bisa 
diakses oleh pemustakanya. Sebagaimana yang tertuang dalam UU No.43 Tahun 
2007 bahwa koleksi perpustakan diseleksi, dilayangkan, disimpan, dan 
dikembangkan sesuai dengan kepentingan pemustaka. 
2. Pusat sumber daya informasi (SDI), yaitu fungsi perpustakaan yang menggali dan 
mengelola informasi, yang dapat menjadi bahan bagi pemustaka untuk 
                                                 
             5Mardan, Khizanah al-Hikmah Jurnal Ilmu Perpustakaan Informasi dan Kearsipan (Gowa: 
Program Studi Ilmu Perpustakaan Fak. Adab dan Humaniora UIN Alauddin Makassar, 2013), h. 89 
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menghasilkan karya baru yang dapat diakses oleh pemustaka lainya sebagai 
informasi yang baru. Sebagaimana yang tertuang dalam UU No 43 Tahun 2007 
bahwa koleksi perpustakaan diseleksi, dilayangkan, disimpan, dan dikembangkan 
sesuai dengan kepentingan pemustaka dengan memperhatikan perkembangan 
teknologi informasi dan komunikasi. Dalam hal ini, terdapat dua pesan bagi 
pustakawan agar mengembangkan sistem cari-kelola informasi dan sekaligus cepat 
tanggap terhdap informasi baru. 
3. Pusat sumber belajar dan penelitian masyarakat, yaitu fungsi perpustakaan sebagai 
tempat belajar dan penelitian bagi masyarakat sehingga menjadi masyarakat yang 
cerdas dan berpengetahuan luas. Pasal 2 UU No 43 Tahun 2007 menyebutkan 
bahwa perpustakaan diselenggarakan berdasarkan asas pembelajaran sepanjang 
hayat. Dalam ayat lain pun dijelaskan bahwa perpustakaan bertujuan memberikan 
layanan kepada pemustaka serta memperluas wawasan dan pengetahuan untuk 
mencerdaskan kehidupan bangsa. 
4. Rekreasi, yaitu fungsi perpustakaan sebagai tempat yang nyaman dan menyajikan 
informasi-informasi yang sifatnya menyenangkan, serta sebagai tempat yang 
menghasilkan kreasi (karya) baru yang berpijak dari karya –karya orang lain yang 
telah dipublikasikan. 
5. Mengembangkan kebudayaan, yaitu fungsi perpustakaan  sebagai tempat 
mengembangkan kebudayaan melalui informasi yang disajikan, serta penanaman 
nilai-nilai kepada masyarakat melalui berbagai kegiatan-kegiatanya, seperti 
pemutaran film dokumenter, belajar menari, les bahasa, story telling, dan lain-
lain. Berkaitan dengan nilai, dikembangkan pula sikap pelayanan dengan semakin 
ditekankanya pustakawan untuk memahami karakter pemustaka. Tidak disangkal 
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lagi bahwa trend center dari pelayanan ini merujuk pada pelayanan bank, yaitu 
tempat pelayanan terhadap nasabah yang berorientasi kepuasan pelanggan. 
Kepuasan pelanggan sangat diperhatikan sehingga dikenal slogan pelayanan 4 S, 
yaitu senyum, sapa, sopan, dan santun.6 
          Pada hakikatnya perpustakaan bersifat universal, artinya ada dimana-mana, 
baik di negara maju maupun di negara berkembang, masyarakat umum, sekolah, 
perguruan tinggi, maupun kantor pemerintah dan swasta,  dikota maupun di desa. 
Yang kedua bahwa tugas, fungsi dan kegiatan pokoknya sama, yaitu menghimpun 
dan mengumpulkan (to collect), mengolah, memelihara, merawat, melestarikan (to 
preserve), dan mengemas, menyajikan dan memberdayakan, serta memanfaatkan dan 
melayankan kepada pemakai (to make available) dan yang ketiga sifatnya informatif, 
edukatif, rekeratif dan penelitian serta pengembangan ilmu pengetahuan. 
           Pada umumnya lingkungan Universitas masih beranggapan bahwa 
perpustakaan perguruan tinggi dimana buku-buku dan bahan-bahan cetak lainya 
disimpan dan dipinjamkan. Pada hakikatnya perpustakaan perguruan tinggi adalah 
suatu unit kerja yang merupakan bagian integral dari suatu lembaga induknya, yang 
bersama-sama dengan unit lainya tetapi dalam peranan yang berbeda, bertugas 
membantu perguruan tinggi yang bersangkutan dalam melaksanakan tridharmanya. 
Dengan kata lain perpustakaan adalah salah satu alat yang vital dalam setiap program 
pendidikan, pengajaran dan penelitian (research) bagi setiap lembaga pendidikan dan 
ilmu pengetahuan. Sering terdengar suara-suara pendidik yang mengatakan bahwa 
                                                 
 6Wiji Suwarno, Ilmu perpustakaan dan Kode Etik Pustakawan (Yogyakarta: Ar-Ruzz Media, 
2013), h. 22-23.  
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perpustakaan adalah inti setiap program pendidikan dan pengajaran atau dalam 
bahasa asingnya “the heart of the educational programs“.7 
        Perpustakaan bagi masyarakat memiliki berbagai perspektif, tergantung dari 
sudut mana masyarakat memandang. Bagi para intelektual yang selalu bergelut 
dengan ilmu pengetahuan, perpustakaan adalah tempat bagi mereka untuk 
mendapatkan kebahagiaan intelektual. Bagi sejumlah tertentu pelajar, mahasiswa, 
atau peneliti perpustakaan adalah sumber ilmu yang isinya tak akan pernah habis 
biarpun digali secara terus menerus. Akan tetapi, bagi sebagian besar masyarakat lain, 
kata perpustakaan masih terdengar asing dan tidak banyak berarti, bahkan bagi 
mereka kata perpustakaan masih kalah populer dibandingkan dengan program 
infotainment televisi. 
3. Tujuan Perpustakaan Perguruan tinggi 
        Tuntutan zaman telah banyak mengubah arti suatu perpustakaan perguruan 
tinggi sebagai konsekuensi adanya perkembangan metode belajar dan mengajar 
modern sehingga perpustakaan tersebut tidak hanya bertugas mengumpulkan, 
menyimpan, dan meminjamkan bahan-bahanya  saja, tetapi lebih banyak lagi jasa-
jasa serta fasilitas yang dituntut oleh masyarakatnya. Dapat dikatakan bahwa nilai 
suatu lembaga riset dan ilmu pengetahuan itu bergantung pada kualitas dari 
kelengkapan dan kesempurnaan jasa yang diberikan oleh perpustakaanya. 
         Dari uraian di atas dapat dijelaskan bahwa peranan perpustakaan adalah upaya 
untuk memahami  peran dan fungsi perpustakaan dalam mendukung visi misi 
pergutruan tinggi yang bersangkutan yaitu tridarma perguruan tinggi (penelitian, 
pengajaran dan pengabdian). 
                                                 
 7Noerhayati, Pengelolaan Perpustakaan ( Bandung: Alumni, 1987), h. 1. 
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       Tujuan diselenggarakanya perpustakaan perguruan tinggi adalah untuk 
mendukung, memperlancar serta mempertinggi kualitas pelakasanaan program 
kegiatan perguruan tinggi melalui pelayanan informasi yang meliputi aspek-aspek  
yaitu : 1)  Pengumpulan informasi,  2) Pengolahan informasi, 3) Pemanfaatan 
informasi,  4) Penyebarluasan informasi. 
      Setelah diketahui dengan jelas tujuan perpustakaan perguruan tinggi secara 
umum, maka dapat pula kita lihat tujuan diselenggarakanya perpustakaan perguruan 
tinggi secara khusus adalah untuk mendukung, memperlancar serta mempertinggi 
pelaksanaan program kegiatan perguruan tinggi melalui pelayanan informasi. Tujuan 
tersebut akan dapat terlaksana sebagaimana mestinya apabila : 
1. Terjalin hubungan kerjasama yang harmonis antara perpustakaan dengan dosen 
atau asisten. 
2. Diketahui tujuan instruksional dari mata kuliah yang diasuh oleh dosen atau 
asisten yang bersangkutan. 
3. Di ketahui secara pasti strategi mengajar, kebutuhan perkuliahan dan penelitian 
para dosen atau asisten. 
4. Terjalin  hubungan kerjasama antara perpustakaan dengan mahasiswa dari masing-
masing bidang studi dengan menetapkan kebutuhan umum maupun individual 
sebagai persiapan tugas-tugas kelas atau penelitian lainya. 
      Peranan dan status perpustakaan perguruan tinggi sebagai sarana kelengkapan, 
pusat suatu perguruan tinggi yang bersifat akademis dalam menunjang pelaksanaan 
Tridharmanya dibidang : 
a. Pendidikan dan pengajaran yaitu; mengumpulkan, melestarikan, mengolah, 
menyediakan pemanfaatan dan penyebarluasan informasi yang sesuai dengan 
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kurikulum yang memperkaya pengetahuan dosen dan mahasiswa, mempertinggi 
kualitas pengajaran dosen dan mempertinggi mutu hasil belajar mahasiswa. 
b. Penelitian : mengumpulkan, melestarikan, mengolah, menyediakan pemanfaatan 
dan penyebarluasan informasi yang relevan sebagai sumber literatur bagi sesuatu 
penelitian. 
c. Pengabdian pada masyarakat: mengumpulkan, melestarikan, mengolah, 
menyediakan pemanfaatan dan penyebarluasan informasi hasil penelitian ilmiah 
sebagai bahan yang dapat dimanfaatkan oleh masyarakat luas. 
     Karena tingkat dan sifat perananya itu, maka perpustakaan perguruan tinggi 
berstatus sebagai salah satu Unit Pelaksanaan Teknis (UPT) yang mempunyai 
kedudukan setingkat tetapi dalam peranan yang berbeda dengan unit-unit pelaksana 
teknis lainya di tingkat pusat perguruan tinggi yang bersangkutan. Perpustakaan 
perguruan tinggi adalah suatu unsur penunjang yang merupakan perangkat 
kelengkapan dibidang pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 
Setiap perguruan tinggi harus memiliki perpustakaan yang bertugas menunjang 
penyelenggaraan tri dharma perguruan tinggi yang disebut unit pelakasana teknis. 
Koleksi perpustakaan perguruan tinggi seyogyanya terdiri : 
1. Buku referensi baik referensi umum maupun untuk bidang studi khusus. 
2. Buku teks, baik yang diperlukan oleh mahasiswa maupun dosen, baik yang 
diwajibkan untuk mata kuliah tertentu, maupun yang dianjurkan 
3. Buku untuk pengembangan ilmu yang melengkapi dan memperkaya 
pengetahuan diluar bidang studi yang ditekuni\ 
4. Majalah ilmiah 
  
 
27 
 
 
 
5. Penerbitan perguruan tinggi, baik penerbitan sendiri maupun penerbitan 
perguruan tinggi lain 
6. Penerbitan pemerintah, terutama produk hukum yang berkaitan dengan 
perguruan tinggi 
7. Laporan-laporan, terutama dari lembaganya sendiri 
8. Skripsi, Tesis, Disertasi,terutama dari lembaganya sendiri.8 
         Koleksi bahan pustaka perlu diatur dan ditata secara sistematis, sehingga 
pengunjung perpustakaan dapat dengan mudah mencari dan menemukan pustaka 
yang dibutuhkanya. Rambu-rambu petunjuk harus dibuat dengan jelas dan dipasang 
di tempat yang cocok. Pustaka dikelompokkan menurut jenisnya, kemudian 
diklasifikasikan menurut isi subjeknya, sehingga pustaka yang mengupas masalah 
yang sama dapat terkumpul, dan akan memudahkan orang membutuhkanya. 
Perpustakaan dengan sistem layanan terbuka memberikan kesempatan kepada 
pengunjung untuk langsung pergi ke lokasi pustaka. 
        Perpustakaan sebagai sarana pendidikan, sesuai dengan penjabaran dalam 
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional pada bab1 pasal 1 ayat 1 dijelaskan bahwa, Pendidikan adalah 
usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan  suasana belajar dan proses 
pembelajaran agar peserta didik secara  aktif mengembangkan potensi dirinya untuk 
memiliki kekuatan spritual keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, 
akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa dan 
negara.9 
                                                 
            8Soeatminah, Perpustakaan Kepustakawanan, dan Pustakawan (Yokyakarta: Kanisius, 1992), 
h.40. 
            9Departemen Pendidikan Nasional, Undang-Undang Republik Indonesia Tentang Sistem 
Pendidikan Nasional Nomor 20 tahun 2003 (Cet. IV; Jakarta: Sinar Grafika, 201), h. 3. 
  
 
28 
 
 
 
       Proses pembelajaran terdiri atas beberapa komponen yang saling terkait satu 
sama lain dalam upaya mencapai tujuan pendidikan dan pengajaran. Komponen yang 
dimaksud adalah tujuan yang ingin dicapai, sarana yang akan digunakan dalam proses 
pembelajaran itu yaitu adanya perpustakaan sebagai sumber informasi yang 
menyediakan segala keperluan bagi masyarakat pemakainya. 
       Belajar akan menghasilkan perubahan-perubahan dalam diri seseorang, berarti 
berusaha untuk mengubah diri dengan mempelajari sesuatu dari tidak tahu menjadi 
tahu. Hal ini sesuai dengan firman Allah swt. QS. al-Ra’d/13:11 
 
                                        
                                        
               Terjemahnya: 
         Sesunggunya Allah tidak mengubah keadaan sesuatu sehingga mereka   
mengubah keadaan yang ada pada diri mereka  sendiri.10 
         Untuk mendapatkan perubahan ke arah yang lebih baik yang pertama dirubah 
adalah diri sendiri, apabila selalu berusaha ke arah yang lebih baik, maka akan 
mendapatkan kebahagiaan, apabila peserta didik atau mahasiswa dengan sungguh-
sungguh, maka hasilnya akan memuaskan. 
        Perubahan potensi peserta didik atau mahasiswa ke arah yang lebih baik maka, 
pemerintah berusaha mengembangkan potensi yang dimiliki oleh setiap masyarakat 
supaya dapat menjadi manusia yang baik, taat dan unggul. Di samping, fungsi dan 
tujuan pendidikan dalam Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 tahun 2003 
pada bab II pasal 3 disebutkan bahwa: 
                                                 
           10Departemen Agama RI, al-Quran Tajwid dan Terjemahnya, (Bandung: Jabal Raudhotul 
Jannah, 2009), h. 250. 
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         Pendidikan adalah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana 
belajar dan proses pembelajaran agar peserta didik secara aktif mengembangkan 
potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spritual keagamaan, pengendalian diri, 
kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan 
dirinya , masyarakat, bangsa dan negara.11 
       Implementasi dari Undang-Undang tersebut mengharuskan perpustakaan 
perguruan tinggi menyediakan koleksi yang menunjang proses belajar, baik 
mahasiswa maupun dosen. Bahkan keberadaan perpustakaan di perguruan tinggi 
sedemikian pentingnya sehingga menjadi indikator pendidikan yang bermutu tinggi. 
Semakin baik perpustakaan maka semakin baik pula output perguruan tinggi tersebut. 
       Untuk menunjang kelancaran proses pembelajaran di perguruan tinggi, 
mahasiswa dituntut untuk melek informasi. Mahasiswa menghadapi dunia kampus 
dengan berbagai situasi, tuntutan akademis, serta sistem belajar yang berbeda dengan 
situasi disekolah menengah. Di perguruan tinggi, mahasiswa dihadapkan pada 
metode belajar mandiri dengan mengakses sejumlah sumber belajar. Dosen hanyalah 
sebagai fasilitator yang membimbing mahasiswa dalam proses belajarnya. Metode 
belajar seperti ini disebut dengan resource based learning. Dalam resource based 
learning, dosen bukan satu-satunya sumber belajar bagi mahasiswa. Sumber belajar 
dapat dikategorikan sebagai berikut : 
                                                 
           11Departemen Pendidikan Nasional, Undang-Undang Republik Indonesia Tentang Sistem 
Pendidikan Nasional Nomor 20 tahun 2003 ( Cet. IV; Jakarta: Sinar Grafika, 2011), h.  
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1. Tempat atau lingkungan alam sekitar seperti perpustakaan, museum, pasar dan 
sebagainya. 
2. Benda, seperti situs, candi, benda peninggalan, dan sebagainya. 
3. Orang atau para ahli dalam bidang tertentu, seperti guru, dosen, polisi, dan 
sebagainya. 
4. Bahan, seperi teks tertulis, teks tercetak, rekaman elektronik, dan sebagainya. 
5. Buku, seperti buku pelajaran, kamus, ensiklopedia, dan sebagainya. 
6. Peristiwa dan fakta yang telah atau sedang terjadi, seperti kerusuhan, bencana, dan 
sebagainya.12 
 Sebagaimana disebutkan di atas bahwa salah satu sumber belajar adalah 
perpustakaan sebagai tempat atau lingkungan sekitar. Pernyataan klasik menyatakan 
bahwa perpustakaan sebagai jantungnya perguruan tinggi, sebenarnya pernyataan 
tersebut mengandung makna  perpustakaan sebagai pusat tersedianya berbagai 
sumber daya informasi atau tersedianya sumber belajar bagi para penggunanya. 
Bahkan perpustakaan memenuhi seluruh kategori sumber belajar tersebut. 
Perpustakaan merupakan tempat belajar yang kondusif, di dalamnya terdapat banyak 
buku, benda, dan bahan-bahan belajar bahkan dalam berbagai bentuk dan format. 
Tersedia juga limpahan informasi, fakta, ataupun peristiwa yang disajikan dalam 
majalah, koran, jurnal, ataupun internet. Demikian juga di perpustakaan terdapat 
pustakawan, dosen,  subjek analis, ataupun manajer informasi yang siap membantu 
dalam memberikan layanan-layanan informasi dan pengetahuan kepada pemustaka. 
                                                 
           12Muhammad Azwar, Information Literancy Skills: Strategi Penelusuran Informasi Online 
(Makassar: Alauddin University Press, 2013), h. 21. 
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B.  Sistem Pengadaan Dan Pengolahan Bahan Pustaka 
1. Sistem Pengadaan Koleksi Bahan Pustaka 
          Istilah pengadaan merupakan terjemahan dari acquisition, yaitu kegiatan yang 
merupakan implementasi dan keputusan dalam melakukan seleksi yang mencakup 
semua kegiatan untuk mendapatkan bahan pustaka yang telah dipilih dengan cara 
membeli, tukar menukar, hadiah, atau dengan cara menerbitkan sendiri.13 Sedangkan 
menurut Soetminah pengadaan koleksi adalah proses menhimpun bahan pustaka yang 
akan dijadikan koleksi suatu perpustakaan. Koleksi yang diadakan oleh suatu 
perpustakaan hendaknya relevan dengan minat dan kebutuhan, lengkap, dan terbitan 
mutakhir, agar tidak mengecewakan masyarakat yang dilayani.14 
         Pengadaan atau akuisisi koleksi bahan pustaka merupakan proses awal dalam 
mengisi perpustakaan dengan sumber-sumber informasi,bagi perpustakaan yang baru 
dibentuk atau didirikan, kegiatan pengadaan ini meliputi pekerjaan penentuan kriteria 
koleksi perpustakaan dan pembentukan koleksi awal. Untuk perpustakaan yang sudah 
berjalan, kegiatan pengadaan untuk menambah dan melengkapi koleksi yang sudah 
ada, yang menjadi tititk tolak kegiatan pembinaan dan pengembangan koleksi 
selanjutnya. Pengadaan adalah suatu kegiatan yang dilakukan diperpustakaan dalam 
rangka memenuhi kebutuhan pengguna perpustakaan. 
          Berbicara dengan kegiatan-kegiatan yang ada dalam perpustakaan, yang 
berkaitan dengan masalah pengadaan dalam hal pengembangan koleksi, selaras 
dengan firman Allah swt. QS. al- Asy Syu’araa/26:219 sebagai berikut : 
                                                 
           13Hildawati Almah, Pemilihan dan Pengembangan Koleksi Perpustakaan (Makassar: Alauddin 
University Press, 2012), h. 79. 
          14Soetminah, Perpustakaan Kepustakawanan dan Pustakawan (Yokyakarta: Kanisius, 1992), 
h.71. 
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          
Terjemahnya: 
Dan (melihat pula) kegiatan-kegiatanmu di antara orang-orang yang sujud.15        
Kata     takalluba dalam ayat di atas bermakna kegiatan-kegiatan yang 
identik dengan perubahan gerak. Sebuah perubahan gerak dapat dijadikan sebagai 
simbol perubahan yang lebih besar dalam seluruh konteks kehidupan. Perubahan 
dalam sebuah organisasi penyedia layanan informasi seperti perpustakaan dapat juga 
dimaknai sebagai upaya untuk merubah layanan dan koleksi dengan cara pengadaaan 
dan pengembangan koleksi. 
           Pengadaan koleksi adalah upaya yang dilakukan oleh manajemen perpustakaan 
untuk menyiapkan atau menambah koleksi, baik tercetak maupun yang tidak tercetak 
untuk memenuhi kebutuhan data dan informasi para pemustaka. Pengadaan koleksi 
harus berdasarkan analisis kebutuhan pemustaka. Tanpa analisis sebelumnya, maka 
koleksi yang tersedia hanya akan menjadi koleksi pelengkap dengan kuantitas 
aksesnya sangat rendah atau bahkan tidak pernah terakses sama sekali. Analisis 
kebutuhan pemustaka dapat dilakukan dengan cara yang terstruktur maupun secara 
tidak terstruktur. Cara analisis yang terstruktur misalnya melalui daftar isian (angket) 
yang diberikan kepada responden dengan cara penarikan sampel dari populasi 
pemustaka yang dilakukan secara baik dan benar. Sementara cara analisis yang tidak 
terstruktur adalah dengan komunikasi secara intens yang dilakukan kepada para 
pemustaka.16 
                                                 
            15M. Quraish Shihab, Tafsir Al-Mishbah Pesan, Kesan dan Keserasian Al-Qur’an (Jakarta: 
Lentera Hati, 2002), h.154. 
            16Muh Quraisy Mathar, Manajemen dan Organisasi Perpustakaan (Makassar: Alauddin 
University Press, 2012 ), h. 105. 
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         Seorang pustakawan dalam suatu perpustakaan harus mampu membuat 
perencanaan pengadaan bahan pustaka, sebab hasil perencanaan merupakan suatu 
keputusan. Tanpa adanya keputusan sebagai hasil perencanaan, maka tidak ada dasar 
untuk melakukan kegiatan. Begitu pula perencanaan yang kurang tepat akan 
membuahkan kegiatan yang kurang tepat pula. Pendek kata, hasil perencanaan 
pengadaan bahan-bahan pustaka merupakan titik tolak dari usaha yang akan ditempuh 
untuk memperoleh bahan-bahan pustaka. 
         Proses awal pengadaan koleksi sebaiknya juga mempertimbangkan faktor latar 
belakang pemustaka, seperti budaya, persepsi, ekonomi, pendidikan, minat dan 
sebagainya. Walaupun hasil analisis merupakan respon yang berasal dari pemustaka 
secara langsung, namun penentuan akhir pengadaan koleksi tetap akan ditentukan 
oleh penentu kebijakan yakni manajemen perpustakaan yang sangat dipengaruhi oleh 
keputusan kepala perpustakaan itu sendiri. Kepala perpustakaan harus punya 
pemahaman yang baik tentang kondisi internal dan fakrtor eksternal yang mungkin 
dapat menjadi resiko proses pengadaan koleksi tersebut.  
          Pengadaan bahan pustaka merupakan rangkaian dari kebijakan pengembangan 
koleksi perpustakaan.17 Semua kebijakan pengembangan koleksi akhir muaranya  
adalah pengadaan bahan pustaka. Dalam kegiatan pengadaan bahan pustaka, 
Perpustakaan terikat dan sekaligus dipandu oleh rambu-rambu yang tertuang dalam 
kebijakan pengembangan koleksi yang menjadi perioritas pengadaan koleksi sudah 
ditentukan dalam suatu kebijakan dalam suatu perpustakaan. 
                                                 
          17Darmono, Manajemen dan tata kerja Perustakaan sekolah,( Jakarta : Grasindo,2001).,h.57. 
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           Setiap proses membutuhkan sebuah perencanaan yang baik. Perencanaan 
pengadaan koleksi sebaiknya dilakukan dengan memperhatikan beberapa pendekatan-
pendekatan dibawah ini : 
1. Inventarisasi koleksi yang telah tersedia 
2. Membuat skala prioritas koleksi yang akan diadakan 
3. Mencari pedoman tentang tata cara pengadaan koleksi 
4. Mengakses data koleksi ke daftar bibliografi maupun katalog penerbit 
5. Melakukan kerjasama dengan subject specialist 
6. Inventarisasi koleksi yang dimiliki.18 
            Apa yang dipaparkan di atas menggambarkan bahwa analisis kebutuhan 
pemustaka merupakan faktor yang paling penting dalam membuat suatu kebijakan 
dalam hal pengadaan koleksi. Analisis kebutuhan pemustaka melalui metode dan alat 
ukur serta penentuan sampel dari populasi secara baik dan benar pula akan 
menghasilkan akumulasi kebutuhan pemustaka yang berkorelasi tinggi dengan 
ketersediaan koleksi yang ada di sebuah perpustakaan. Korelasi antara kebutuhan 
pemustaka dengan ketersediaan koleksi akan berujung kepada peningkatan mutu 
layanan perpustakaan. 
            Pengadaan dan pengembangan koleksi merupakan suatu rangkaian kerja yang 
tidak dapat dipisahkan dalam suatu usaha menyediakan koleksi perpustakaan untuk 
memenuhi kebutuhan pemustaka. Dimana kegiatan tersebut memiliki kriteria masing-
masing dalam pelaksanaanya untuk mendapatkan koleksi yang relevan dan mutakhir. 
                                                 
             18Muh Quraisy Mathar, Manajemen dan Organisasi Perpustakaan, h.106. 
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 Pengembangan koleksi merupakan suatu proses universal untuk perpustakaan 
dan pusat informasi, karena setiap perpustakaan akan membangun koleksi yang kuat 
demi kepentingan pemakai perpustakaan. Pengembangan koleksi (collection 
development) atau pengadaan informasi (information acquisition) merupakan salah 
satu kepustakawanan dan manajemen informasi yang telah lazim dikenal.19 
          Pengembangan koleksi merupakan terjemahan dari istilah collection 
development yang dalam The ALA Glossary of Library and Information Science 
(1983) didefenisikan sebagai berikut: A term which encompasses a number of 
activites related to the development of the library collection, including the 
determination and coordination of selection policy, assessment of needs of users and 
potential users, collection evaluation, identification of collection needs, selection of 
materials, plannning for resource sharing, collection maintenance, and weeding. 
          Penjelasan di atas, diartikan bahwa pengembangan koleksi merupakan suatu 
proses yang mencakup sejumlah kegiatan yang berhubungan dengan pengembangan 
koleksi, termasuk didalamnya menetapkan dan koordinasi terhadap kebijakan seleksi, 
penilaian terhadap kebutuhan pengguna, identifikasi kebutuhan koleksi, perencanaan 
untuk kerjasama, pemeliharaan koleksi dan penyiangan.20 
            Pengembangan koleksi perpustakaan mencakup semua kegiatan untuk 
menambah koleksi perpustakaan, baik secara kuantitas maupun kualitas koleksi itu 
sendiri. Pengembangan koleksi dapat dilakukan dengan berbagai metode, strategi dan 
pendekatan. Pengembanagan koleksi harus dilakukan dengan mempertimbangkan 
                                                 
           19Hildawati Almah, Pemilihan dan pengembangan Koleksi Perpustakaan (Makassar: Alauddin 
University Press, 2012), h. 4. 
          20Yuyu Yulia, Janti G. Sujana, Materi Pokok Pengembangan Koleksi (Jakarta: Universitas 
Terbuka, 2010), h. 19. 
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skala perioritas dari koleksi yang akan dikembangkan. Hal tersebut dilakukan sebagai 
upaya untuk mencapai tujuan perpustakaan itu sendiri. 
 Beberapa contoh pendekatan dalam hal pengembangan koleksi antara lain 
adalah sebagai berikut : 
1. Mempertimbangkan antara pengembangan content atau context 
2. Mempertimbangkan pengembangan koleksi pada aspek edukatif atau rekreatif 
3. Mempertimbangkan kualitas atau kuantitas 
4. Mempertimbangkan kebutuhan pemustaka 
5. Mempertimbangkan aspek budaya lokal. 
        Kebijakan pengembangan koleksi sebaiknya merujuk pada prinsip-prinsip 
pengembangan koleksi, yakni : 
1. Kebutuhan pemustaka 
2. Kemampuan sumber daya 
3. Ketersediaan anggaran 
4. Ketersediaan sarana penyimpanan 
5. Relevansi 
6. Kelengkapan 
7. Kekinian (Trend).21 
        Analisis kebutuhan pemustaka merupakan cara yang paling efektif untuk 
menentukan pengadaan dan pengembangan koleksi perpustakaan. Pengelola 
perpustakaan harus memiliki kemampuan untuk mendeteksi kelebihan dan 
kekurangan koleksi yang akan diadakan. Selain itu, seorang kepala perpustakaan 
                                                 
          21Muh.Quraish Mathar, Manajemen dan Organisasi Perpustakaan , h. 107. 
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harus mampu melakukan improvisasi terhadap hasil analisis kebutuhan 
pemustakanya. 
         Pengadaan bahan perpustakan di perguruan tinggi dapat di laksanakan secara: 
1. Pembelian dan pelangganan 
2.   Hadiah atau sumbangan 
3. Pertukaran 
4. Wajib simpan terbitan perguruan tinggi 
5. Titipan.22 
 Dalam melakukan pengadaan buku secara pembelian dan pelangganan bahan 
perpustakaan harus melakukan langkah-langkah sebagai berikut : 
a. Memeriksa dan melengkapi data bibliografi bahan perpustakaan yang diusulkan 
b. Mencocokkan usulan dengan bahan perpustakaan yang dimiliki melalui katalog 
perpustakaan atau pangkalan data perpustakaan 
c. Menerima atau menolak usulan 
d. Membuat daftar pesanan beberapa rangkap menurut kebutuhan 
e. Mengirimkan daftar pesanan 
f. Mengarsipkan satu rangkap daftar pesanan 
g. Membayar pesanan/langganan 
h. Menyusun laporan pembelian dan pelangganan. 
           Untuk mengadakan koleksi lewat pembelian, perpustakaan perlu menyediakan 
anggaran. Anggaran pengadaan koleksi merupakan bagian dari anggaran 
perpustakaan yang telah direncanakan, biasanya perpustakaan membuat rencana baik 
                                                 
          22Departemen Pendidikan Nasional RI, Perpustakaan Perguruan Tinggi: Buku Pedoman 
(Jakarta: Departemen Pendidikan Nasional RI  2004 ), h. 54. 
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jangka panjang maupun jangka pendek. Anggaran tahunan adalah bagian dari 
anggaran lima tahunan, yang jumlahnya sekitar 20 % dari anggaran lima tahunan.23 
            Buku-buku yang sudah dibeli melalui proses pembelian dan pelangganan, 
harus melihat prosedur-prosedur sebagai berikut : 
a.  Memeriksa secara teliti bahan perpustakaan yang diterima dan surat 
pengantarnya. 
b. Mencocokkan bahan perpustakaan yang diterima dengan arsip pesanan. 
c. Menyisihkan dan mengembalikan bahan perpustakaan yang tidak sesuai dengan 
pesanan. 
d. Menandatangani tanda terima atau faktur dan mengembalikan kepada pengirim. 
e. Menandai kepemilikan bahan perpustakaan dengan membubuhkan cap 
perpustakaan. 
f. Membuat berita acara penerimaan. 
            Sedangkan bahan perpustakaan hadiah dapat diperoleh secara langsung dari 
penyumbang atau diminta. Perpustakaan yang menerima hadiah secara langsung 
perlu : 
1. Meneliti kiriman bahan perpustakaan hadiah dan mencocokkanya dengan surat 
pengantarnya. 
2. Memilh bahan perpustakaan hadiah yang dibutuhkan. 
3. Menyisihkan bahan perpustakaan hadiah yang tidak diperlukan. 
        Sedangkan perpustakaan yang meminta hadiah bahan perpustakaan perlu : 
1. Menyusun daftar bahan perpustakaan yang diperlukan 
                                                 
             23Soetminah, Perpustakaan Kepustakawanan dan pustakawan, h. 75. 
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2. Mengirimkan surat permohonan bahan perpustakaan hadiah dan setelah bahan 
perpustakaan diterima 
3. Memeriksa dan mencocokkan daftar kiriman bahan perpustakaan hadiah dengan 
surat pengantarnya 
4. Mengirimkan kembali surat pengantar disertai ucapan terima kasih 
5. Mengolah bahan perpustakaan hadiah yang diterima seperti pengolahan bahan 
perpustakaan biasa. 
    Pengadaan bahan perpustakaan secara pertukaran dalam suatu perpustakaan 
khususnya di Perguruan Tinggi perlu memperhatikan faktor-faktor sebagai berikut : 
a. Mendaftar bahan perpustakaan yang akan dipertukarkan. 
b. Mengirimkan daftar penawaran disertai persyaratanya, misalnya biaya 
pengiriman, pengambilan dan sebagainya. 
c. Menerima kembali daftar penawaran yang sudah dipilih pemesan. 
d. Mencatat alamat pemesan. 
e. Menyampaikan bahan perpustakaan yang dipilih oleh perpustakaan atau lembaga 
yang memesanya. 
 Wajib simpan terbitan perguruan tinggi yang dimaksud adalah muatan lokal 
yang meliputi koleksi lokal (lokal collection) dan literatur kelabu (grey literature).  
Koleksi lokal meliputi bahan-bahan perpustakaan tentang suatu topik yang sifatnya 
lokal. Literatur kelabu meliputi semua karya ilmiah dan non ilmiah yang dihasilkan 
oleh suatu perguruan tinggi. Literatur kelabu ini wajib disimpan di perpustakaan 
dengan keputusan rektor. Literatur kelabu yang dimaksud antara lain: 
1. Skripsi, Tesis, Disertasi 
2. Makalah seminar, simposium, komfrensi 
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3. Laporan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat 
4. Laporan lain-lain, pidato pengukuhan 
5. Artikel yang dipublikasikan dimedia massa 
6. Publikasi internal kampus 
7. Majalah atau buletin kampus.24 
2. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka 
 Untuk menghindari kesan bahwa suatu perpustakaan hanyalah merupakan 
tempat tumpukan belaka dari bahan pustaka, maka perlu adanya kegiatan pengolahan 
bahan pustaka di perpustakaan. Pengolahan atau processing adalah pekerjaan yang 
diawali sejak koleksi diterima di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau 
di tempat tertentu yang telah disediakan, untuk kemudian siap dipakai oleh pemakai. 
Pekerjaan pengolahan koleksi yang berbentuk tercetak (printed matter) dan yang 
terekam (recorded matter) dibedakan dan dipisahkan, meskipun ada pekerjaan yang 
memiliki kesamaan.25 
 Pengolahan bahan pustaka bertujuan untuk mempermudah penataan, 
pengaturan dan memudahkan pengunjung perpustakaan menemukan kembali 
informasi yang dibutuhkanya. Hal ini sesuai dengan pendapat Sumadji 
mengemukakan bahwa; Pengolahan adalah kegiatan berbagai macam bahan koleksi 
yang diterima perpustakaan berupa buku, majalah, buletin, laporan, skripsi, tesis, 
penerbitan pemerintah, surat kabar, atlas, manuskrip dan sebagainya. Agar menjadi 
Keadaan siap untuk diatur pada tempat-tempat tertentu disusun secara  sistematis 
                                                 
           24Departemen Pendidikan Nasional RI, Perpustakaan Perguruan Tinggi: Buku Pedoman 
(Jakarta: Departemen Pendidikan Nasional RI 2004), h.56. 
 
            25Sutarno Ns, Manajemen Perpustakaan: Suatu Pendekatan Praktek (Jakarta: Sagung Seto, 
2006), h. 179. 
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sesuai dengan sistem yang berlaku, dipergunakan oleh siapa saja  yang memerlukan 
(para pegunjung perpustakaan).26 
            Dari pengertian pengolahan tersebut di atas diketahui bahwa kegiatan 
pengolahan bahan pustaka di perpustakan sangat penting untuk mempermudah 
pemakaian jasa perpustakaan menemukan bahan pustaka atau informasi. Dengan 
adanya pengolahan yang baik memungkinkan bahan pustaka perpustakaan dapat 
diatur dengan sebaik-baiknya pada tempatnya, sehingga dari penyusunanya yang 
secara sistematis sesuai dengan sistem tertentu, sehingga pemanfaatan dapat berjalan 
dengan lancar. Pengolahan tersebut dimulai pada waktu perpustakaan menerima 
bahan pustaka sampai pada penyiapan untuk melayani para pemakai perpustakaan 
agar dapat dengan mudah menelusuri dan mendapatkan informasi yang diperlukan. 
 Pengolahan masing-masing jenis bahan pustaka tersebut ada ketentuanya 
ataupun peraturanya secara sendiri-sendiri, akan tetapi cara prosedurnya antara satu 
dengan yang lain hampir sama. Semua kegiatan pengolahan bertujuan agar semua 
sumber daya koleksi bahan pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan dapat 
didayagunakan oleh pemakainya. Sebelum koleksi bahan pustaka sampai kebagian 
pelayanan, terlebih dahulu diolah di bagian pengolahan. Setiap bahan pustaka yang 
diterima, baik yang berasal dari pembelian, hadiah, sumbangan, wakaf,  titipan 
ataupun tukar menukar harus diolah terlebih dahulu. 
         Dari pembahasan di atas diketahui bahwa kegiatan pengolahan merupakan salah 
satu kegiatan yang bertujuan pada upaya efektivitas pendayagunaan koleksi bahan 
                                                 
             26Sumardji, Mengelolah Perpustakaan (Cetakan 1; Yokyakarta: Kanisius, 1995), h.11. 
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pustaka oleh pemakai perpustakaan sehingga kegiatan pengolahan sangat menentukan 
keberhasilan perpustakaan sebagai pusat informasi. 
 Kegiatan pengolahan bahan pustaka mempunyai peraturan tersendiri, 
dimaksudkan agar dapat memberikan layanan sebaik-baiknya kepada pemakai 
perpustakaan dalam kegiatan operasional sehari-hari untuk melayani para pemakai, 
Untuk itu perpustakaan dituntut untuk menyediakan sumber-sumber informasi 
dengan seefektif mungkin agar pemakai dapat menemukanya dengan cepat dan tepat. 
Kegiatan-kegiatan kerja pengolahan meliputi : 
1) Inventarisasi meliputi : 
1. Menyusun rencana operasional pengolahan bahan pustaka, meliputi: 
a. Menentukan sistem klasifikasi dan katalogisasi yang akan dipakai 
b. Menentukan kebijakan otomasi dan penggunaan komputer dalam 
mengolah, menyimpan dan menggunakan koleksi 
c. Merancang kartu-kartu, slip buku dan formulir yang diperlukan. 
2. Registrasi bahan pustaka 
           Kegiatan ini adalah mencatat identitas bahan pustaka pada buku induk atau 
kartu indeks (cardeks) dan sejenisnya atau secara elektronis ke pangkalan data 
komputer. Data pustaka yang di daftarkan pada buku induk meliputi: 
a. Nama pengrang 
b. Judul buku 
c. Tanggal diterima di perpustakaan 
d. Tahun terbit 
e. Edisi keberapa 
f. Nama penerbit 
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g. Tempat dan tahun terbit 
h. Sumber (membeli,sumbangan,atau lainya) 
i. Keterangan lain yang dianggap perlu, seperti harga,jumlah eksemplar, dan 
seri. 
3. Pengecapan atau stempel perpustakaan pada halaman tertentu, biasanya 
dibubuhkan di bagian depan, di bagian tengah dan bagian belakang buku. Cap 
atau stempel itu untuk menandakan bahwa koleksi tersebut milik perpustakaan. 
Stempel yang menjadikan ciri atau identitas bahan pustaka agar dapat dengan 
mudah dibedakan dengan koleksi yang lain.27 
2) Katalogisasi 
         Katalogisasi adalah proses kegiatan mengolah bahan pustaka. Proses kegiatan 
ini menghasilkan dua hal, yaitu katalog dan bahan pustaka yang siap di selving di rak 
atau lemari. Katalogisasi biasa juga disebut pengkatalogan dan biasa juga disebut 
pengindeksan. Dengan demikian, katalogisasi itu ada dua macam, yaitu katalogisasi 
subjek yang lazim disebut klasifikasi dan katalogisasi deskripsi.28 
        Salah satu sarana temu kembali informasi adalah katalog yang merupakan wakil 
dokumen bagi koleksi perpustakaan, baik dalam bentuk kartu maupun pangkalan data 
elektronis. Katalog adalah daftar atau susunan data, baik secara manual maupun 
elektronis mengenai buku-buku atau bahan pustaka lainya yang dimiliki oleh 
perpustakaan. Katalog dibuat melalui proses katalogisasi yaitu kegiatan membuat 
entri dalam katalog, menyusun deskrifsi bibliografi dan membuat jejakan kartu 
katalog, serta pencantuman nomor panggil buku. Katalogisasi dibentuk menurut 
                                                 
            27Sutarno Ns, Manajemen Perpustakaan: Suatu Pendekatan Praktek (Jakarta: Sagung Seto, 
2006), h. 180. 
           28Yuyu Yulia dan B Mustafa, Pengolahan Bahan Pustaka  (Cet. 6, ed. 2; Jakarta: Universitas 
Terbuka, 2009), h.15. 
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aturan tertentu yaitu berpedoman pada AACR2 (Anglo American Cataloguing Rules 
Second Edition). 
 AACR2 membagi pengelompokan bahan pustaka ke dalam beberapa 
kelompok yaitu : 
1. Buku, pamflet dan bahan tercetak 
2. Kartografi (Peta) 
3. Manuskrip (naskah asli) 
4. Musik (komposisi musik) 
5. Rekaman suara 
6. Rekaman video dan film 
7. Gambar (lukisan asli, reproduksi,foto,dll) 
8. Bahan elektronik (file computer, dll) 
9. Benda tiga dimensi (patung,dll) 
10. Bentuk mikro (microfilm,dll) 
11. Terbitan berseri (jurnal, majalah,dll).29 
          Katalogisasi adalah kegiatan membuat deskripsi data bibliografi suatu bahan 
pustaka menurut standar atau peraturan tertentu. Hasil mengkatalogisasi dapat berupa 
deskripsi (entry) yang dibuat dalam bentuk kartu katalog atau yang dibuat dalam 
bentuk kartu katalog atau yang dimuat dalam pangkalan data komputer. Katalog 
merupakan wakil koleksi bahan pustaka. 
           Katalogisasi merupakan proses mengkatalog koleksi bahan pustaka di 
perpustakaan, seperti buku, majalah, koran, kliping, brosur, dan laporan. Hasil 
pekerjaan katalogisasi adalah katalog, yang berisi keterangan-keterangan yang 
                                                 
           29Himayah, Katalogisasi Koleksi Perpustakaan dan Informasi Berdasarkan AACR2 ISBD dan 
RDA  (Makassar: Alauddin University Press, 2012), h. 32. 
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lengkap tentang keadaan fisik bahan pustaka. Keterangan atau deskripsi katalog 
mencakup : 
a. Tajuk entri yang berupa nama pengarang utama (heading). 
b. Judul buku, baik judul utama maupun sub judul. 
c. Keterangan tentang kota terbit, nama penerbit, dan tahun terbit (imprit). 
d. Keterangan tentang jumlah halaman, ukuran buku, ilustrasi, indeks, tabel, 
bibliografi dan apendik. 
e. Keterangan singkat mengenai isi penerbitan, judul asli dan pengarang aslinya 
(apabila buku tersebut hasil terjemahan).30 
          Secara umum katalog adalah suatu daftar sistematis yang berisi informasi 
tertentu dari benda atau barang yang didaftar. Istilah katalogisasi kemudian melekat 
kepada pekerjaan teknis perpustakaan, yakni proses pembuatan kartu katalog itu 
sendiri. Katalogisasi berasal dari bahasa inggris, yakni catalog yang berarti daftar. 
Katalog perpustakaan adalah adalah daftar bahan pustaka atau jenis koleksi lain yang 
dimiliki oleh sebuah perpusakaan. Sistematika penyusunan katalog dibuat sedemikian 
rupa agar memudahkan sistem temu kembali. Katalog berisi keterangan dari koleksi 
dan disajikan dalam bentuk yang spesifik, misalnya dengan susunan abjad atau nomor 
klasifikasi dari subjek sebuah koleksi. Keterangan dari koleksi yang dimaksud adalah 
judul, pengarang, editor, penerjemah, keterangan cetakan, imprint, lokasi dan tahun 
terbit serta lain sebagainya. 
          Dalam memulai proses katalogisasi, ada beberapa hal yang harus dilakukan. 
Berikut adalah urutan-urutan proses katalogisasi bahan pustaka monograf : 
                                                 
           30Sutarno Ns, Manajemen Perpustakaan: Suatu Pendekatan Praktek (Jakarta: Sagung Seto, 
2006), h. 182. 
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1. Penentuan tajuk entri 
a. Penentuan tajuk entri utama 
      Tajuk entri utama adalah kata pertama yang dicantumkan dalam katalog utama 
yang biasa juga disebut tajuk heading. Tajuk entri utama bisa berupa :  
(1) Nama pengarang perorangan, pengarang perorangan adalah orang yang 
bertanggung jawab terhadap isi dari suatu karya. 
(2) Nama pengarang badan korporasi yaitu suatu organisasi atau sekelompok 
orang yang mempunyai satu nama bersama dan bertanggung jawab terhadap 
isi dari suatu karya. Badan korporasi ditetapkan sebagai tajuk entri utama 
pada suatu karya, apabila karya tersebut memuat atau berhubungan dengan 
administrasi yang berhubungan dengan badan korporasi yang bersangkutan 
misalnya laporan tahunan, kebijaksanaan, kegiatan personalia dan 
sebagainya. 
(3) Judul, judul suatu karya dijadikan sebagai tajuk entri utama apabila nama 
pengarang perorangan tidak diketahui, dan tidak ada badan korporasi yang 
bertanggung jawab terhadap isi karya tersebut. Selain itu karya tersebut 
ditulis oleh lebih dari tiga pengarang dan tidak ada badan korporasi yang 
bertanggung jawab. 
b.  Penentuan tajuk entri tambahan 
         Katalog dapat diberikan tajuk entri tambahan sehingga karya tersebut dapat 
ditemukan kembali melalui titik telusur lainya, selain melalui tajuk entri utama,entri 
tambahan dibuat untuk : 
(1) Nama pengarang kedua dan ketiga, editor, penerjemah dan sebagainya 
(2) Nama penerbit, terutama yang ikut bertanggung jawab terhadap isi dokumen 
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(3) Judul karya dan judul seri, apabila tajuk entri utama bukan judul karya 
(4) Tajuk entri tambahan dibuat berdasarkan jejakan yang ada di katalog dasar 
utama. 
2.  Penulisan Tajuk-Tajuk Entri 
            Nama seseorang yang dicamtumkan pada suatu karya, kadangkala  berupa 
nama sebenarnya. Dalam menentukan nama orang sebagai tajuk  Perlu diperhatikan 
tiga langkah berikut : 
(a) Pilih nama yang paling dikenal 
(b) Tetapkan bagian tertentu dari nama yang dipilih untuk menjadi     kata pertama 
dalam tajuk 
(c) Buatlah rujukan atau penunjukan dari nama-nama yang  berbeda untuk orang 
yang sama. 
3.Pemilihan nama 
      Ketentuan pemilihan nama diri pengarang perorangan : 
a. Nama utama dengan berbagai bentuk nama 
      Untuk menentukan tajuk entri maka nama orang tersebut dipilih berdasarkan 
urutan sebagai berikut : 
(1) Nama yang paling umum dikenal 
(2) Nama yang muncul lebih banyak pada terbitan dari karya orang tersebut 
(3) Nama yang sering muncul dalam bahan referensi 
(4) Nama yang paling akhir digunakan. 
b.   Nama samaran 
            Orang yang menggunakan nama samaran pada setiap karyanya, maka tajuk 
entri ditentukan pada nama samaran tersebut. 
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3. Jenis-Jenis Nama 
         Nama seseorang ada yang terdiri dari suatu bagian (nama tungggal) dan ada 
pula yang terdiri dari beberapa bagian (nama majemuk). Tiap jenis nama tersebut 
mempengaruhi cara penulisanya sebagai tajuk. Berdasarkan peraturan yang berlaku, 
untuk elemen entri atau bagian pertama dari tajuk entri ditentukan berdasarkan nama 
tunggal atau nama keluarga. 
a. Tajuk nama pengarang 
          Untuk tajuk nama pengarang AACR2 menetapkan nama keluarga (family 
name/surname) diletakkan didepan, diantarai koma. Akan tetapi untuk nama 
indonesia, peraturan ini tidak berlaku secara umum. Karena umumnya nama orang 
indonesia tidak mempunyai nama keluarga. Jadi nama orang indonesia yang tidak 
mempunyai nama keluarga tidak perlu dibalik. Ketentuan ini telah ditetapkan oleh 
perpustakaan nasional. 
          Penentuan nama pengarang yang akan ditetapkan sebagai tajuk entri 
berpedoman pada peraturan AACR2 yang secara garis besar sebagai berikut : 
1) Karya pengarang tunggal adalah karya yang ditulis oleh satu orang pengarang. 
Katalog dasar yang dibuat mempunyai tajuk entri utama pada nama pengarang 
tersebut, dan mempunyai satu katalog tambahan untuk judul karya. 
2) Karya pengarang ganda adalah karya yang ditulis oleh dua sampai tiga orang 
pengarang. Katalog dasar yang dibuat mempunyai tajuk entri utama pada 
nama pengarang yang disebut pertama kali pada dokumen dan mempunyai 
beberapa katalog tambahan apabila karya ditulis oleh dua orang, yaitu untuk 
pengarang kedua dan judul karya atau tiga katalog tambahan apabila karya 
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ditulis oeh tiga orang, yaitu untuk pengarang kedua dan ketiga serta judul 
karya. 
3) Karya oleh tiga pengarang adalah suatu karya yang dikarang oleh sebanyak-
banyaknya tiga pengarang tampa ada pengarang utama, maka tajuk entri 
utama ditentukan pada pengarang yang namanya disebut pertama kali pada 
halaman judul. 
4) Karya lebih dari 3 orang pengarang adalah karya yang ditulis oleh lebih dari 
tiga pengarang yang mempunyai kontribusi yang sama pada karya tersebut. 
Katalog dasar yang dibuat mempunyai tajuk entri utama pada judul karya 
tersebut, dan kartu tambahan dibuatkan hanya sebanyak satu buah untuk nama 
pengarang yang disebut pertama kali pada dokumen. 
5) Tajuk entri pada karya editor yaitu penentuan tajuk entri utama untuk karya 
editor dapat ditentukan dari judul dokumen yang bersangkutan, yaitu dari 
keberadaan judul setiap karya. Berbagai macam judul dalam karya editor 
antara lain, judul sebenarnya, judul karya yang pertama kali tercantum, atau 
judul kolektif. 
6) Tajuk entri pada karya campuran yaitu suatu karya yang tercipta dari 
kontribusi para perorangan atau badan korporasi yang masing-masing 
mempunyai tanggung jawab yang berbeda terhadap isi intelektual atau artistik 
karya tersebut,karya tersebut disebut sebagai karya campuran, misalnya ada 
yang memberikan kontribusi dalam hal penulisan, pengilustrasian, 
penyuntingan, penerjemahan, penyaduran, dan sebagainya. 
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b. Tajuk untuk nama badan korporasi 
            Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam membuat tajuk untuk badan 
korporasi yaitu : 
1. Memilih nama yang akan dijadikan tajuk 
2. Menentukan ketepatan nama badan korporasi, termasuk penambahan nama lainya 
yang digunakan sebagai pembeda. 
3. Apabila badan korporasi merupakan suatu konferensi atau pertemuan lainya, dan 
tercamtum dalam kalimat yang relatif panjang, maka dapat dibuat penghilangan 
khusus dengan memberi tanda baca tiga titik (...) yang ditambahkan sesuai 
peraturan. 
4. Membuat rujukan atau penunjukan dari badan korporasi yang sama, namun 
mempunyai perubahan nama yang berbeda.31 
      3>. Klasifikasi 
        Klasifikasi berasal dari kata classification, dari kata kerja to classify yang berarti 
menggolongkan dan menempatkan benda-benda yang sama disuatu tempat. Menurut 
Richardson (1983), klasifikasi adalah berdasarkan kesamaan dan ketidaksamaan. 
Berdasarkan pemilihan tersebut, koleksi yang memiliki kesamaan (isi) 
dikelompokkan untuk ditempatkan disuatu tempat. Selanjutnya mengklasifikasi 
adalah kegiatan menganalisis bahan pustaka dan menentukan notasi yang mewakili 
subjek bahan pustaka dengan menggunakan sistem klasifikasi tertentu.32 
                                                 
           31Himayah, Katalogisasi Koleksi Perpustakaan dan Informasi Berdasarkan AACR2 ISBD dan, 
h. 44. 
 
            32Sutarno NS, Manajemen Perpustakaan Suatu Pendekatan, h.180. 
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          Klasifikasi berasal dari bahasa latin, yakni classis yang bermakna 
mengelompokkan benda yang sama dan memisahkan yang tidak sama. Secara 
sederhana, klasifikasi dapat dimaknai sebagai cara untuk mengelompokkan subjek-
subjek tertentu kedalam masing-masing kelompoknya dengan struktur yang tersusun 
secara sistematis. Klasifikasi dibuat untuk memudahkan user dalam mengidentifikasi 
serta menelusuri sebuah subjek yang ingin ditemukan. 
          Sistem perhitungan sudah dianjurkan Tuhan sejak dahulu kala, Sebuah 
kalkulasi dengan cara identifikasi angka-angka merupakan sebuah cara yang baik 
untuk dipelajari demi kelangsungan hidup yang lebih baik. Seluruh ilmu-ilmu eksak, 
pada awalnya merupakan kajian non eksak yang melahirkan sebuah sistem hitungan 
(kuantifikasi ) yang akhirnya menggiring ilmu-ilmu tersebut menjadi sebuah yang 
eksak dalam kajian manusia, hal ini sesuai dengan firman Allah swt. QS. Yunus/10:5 
yang berbunyi : 
                                         
                           
 Terjemahnya: 
“Dialah yang menjadikan matahari bersinar dan bulan bercahaya dan  
ditetapkanya manzilah-manzilah baginya, supaya kamu mengetahui bilangan 
tahun dan perhitungan. Allah tidak menciptakan itu melainkan dengan hak. 
Dia menjelaskan tanda-tanda kebesaranya kepada orang-orang yang 
mengetahui.”33 
          Sistem kuantifikasi juga dilakukan dalam dunia perpustakaan dengan 
digunakanya beberapa model klasifikasi sebagai sistem identifikasi subjek masing-
masing koleksi yang ada dalam sebuah perpustakaan. Klasifikasi sendiri merupakan 
                                                 
             33Departemen Agama RI, Al-Qur’an dan Terjemahnya (Jakarta: Serajaya Santra, 1987), h.306. 
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cara pengelompokan koleksi yang khas dengan memberi berbagai simbol sebagai 
identitas dan tiap-tiap koleksi yang ada. 
 Perpustakaan yang ada di indonesia saat ini memilki bentuk dan karakteristik 
gedung yang beragam. Begitupun dengan variasi dan jumlah koleksinya, seperti buku 
teks, buku rujukan, karya ilmiah, terbitan pemerintah, laporan-laporan, jurnal, media 
audio visual, CD-ROM dan sebagainya. Sistem penyusunan koleksi perpustakaan 
yang lebih dikenal dengan istilah klasifikasi juga masih menggunakan  cara yang 
berbeda-beda, seperti sistem Bliss,Brown atau Ranganathan.34 
 Dalam bidang perpustakaan kegiatan pengelompokan benda berdasarkan 
jenisnya, ciri-ciri (faset) disebut klasifikasi. Sedangkan menurut istilah yang lazim 
klasifikasi adalah proses membagi objek atau konsep secara logika ke dalam kelas-
kelas hirarki, sub kelas, dan sub-sub kelas berdasarkan kesamaan yang mereka miliki 
secara umum dan membedakanya. Klasifikasi secara umum juga diartikan sebagai 
sebuah kegiatan penataan pengetahuan secara universal kedalam beberapa susunan 
sistematis. 
          Klasifikasi  dianggap sebagai kegiatan paling fundamental  dari pikiran 
manusia. Kegiatan penting dalam klasifikasi adalah berbagai tahapan proses 
menentukan ciri-ciri atau karakteristik untuk membedakan benda atau objek yang 
berbeda  dan mengelompokkan benda-benda yang memiliki kesamaan ciri dalam 
sebuah kelas. Aspek penting lain dari klasifikasi adalah membangun hubungan antara 
kelas-kelas dan membuat pembedaan di dalamnya untuk mencapai sub-sub kelas dan 
divisi yang lebih baik. Klasifikasi bahan pustaka mengikuti cara yang sama, ini 
                                                 
             34Muh Quraisy Mathar, Manajemen dan Organisasi Perpustakaan, h. 108. 
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dilakukan berdasarkan pada kebiasaan yang sering di praktekkan dalam kehidupan 
sehari-hari manusia. 
         Terdapat beberapa manfaat dilakukan kegiatan klasifikasi bahan perpustakaan 
antara lain sebagai berikut : 
1. Membantu pemustaka dalam mengidentifikasi dan melokalisasi bahan 
perpustakaan berdasarkan nomor panggil dokumen. Hal ini dapat terjadi karena 
nomor panggil dokumen terdiri dari nomor klasifikasi yang menunjukkan subyek 
dokumen, tiga huruf pertama nama pengarang dan satu huruf pertama dari judul 
buku. 
2. Mengelompokkan bahan pustaka sejenis menjadi satu jajaran atau berdekatan. 
Klasifikasi bahan perpustakaan biasanya dilakukan berdasarkan subyek yang 
dikandung oleh sebuah dokumen.35 
  Dalam bagan klasifikasi akan ditemukan sebuah sistem simbol yang 
digunakan untuk menentukan kelas masing-masing subyek dari koleksi yang ada. 
Simbol yang disebut dengan notasi tersebut berfungsi sebagai penghubung antar 
subyek. Notasi dapat terdiri dari angka, huruf maupun simbol-simbol lainya. 
Beberapa notasi yang digunakan saat ini, Library of congress yang menggunakan 
gabungan angka dan huruf, sementara Dewey Decimal Classification menggunakan 
simbol angka. Beberapa perpustakaan yang lain juga menggunakan beberapa simbol 
notasi yang lain seperti warna, gambar logo, dan sebagainya. 
 Pada dasarnya sistem klasifikasi yang ada dalam dunia perpustakaan, yang 
biasa kita lihat dalam suatu perpustakaan terdiri atas : 
                                                 
           35Sitti Husaebah Pattah Habsyi, Pengantar Tajuk Subyek dan Klasifikasi (Makassar: Alauddin 
University Press, 2011), h 50. 
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a. Klasifikasi sederhana, yaitu klasifikasi yang notasinya ditentukan maksimal 5 
(lima) angka, biasanya untuk perpustakaan yang relatif kecil atau terbatas jumlah 
koleksinya. 
b. Klasifikasi kompleks, yaitu klasifikasi yang notasinya mewakili isi bahan pustaka 
secara spesifik dan setepat mungkin.36 
Dalam menentukan nomor klasifikasi, perlu memperhatikan langkah-angkah 
sebagai berikut: 
1. Langkah pertama yang dilakukan adalah membaca dan memperhatikan “ judul 
dokumen” karena judul sebuah bahan perpustakaan tidak selalu mencerminkan 
isi dokumen. Penentuan nomor kelas berdasarkan judul hanya dapat dilakukan 
kecuali untuk suyek dasar. 
2. Kata pengantar, Kata pengantar sebuah dokumen dapat memberikan informasi 
kepada pengklasifikasi tentang maksud dan ide suatu bahan perpustakaan yang 
disampaikan kepada pembaca dan masyarakat sasaran pembaca. Kata pengantar 
biasanya dibuat oleh penulis buku itu sendiri. 
3. Daftar isi, memuat secara terperinci tentang pokok bahasan perbab dan subbab. 
Merupakan sebuah sumber yang dapat dipercaya karena memuat seluruh 
kandungan pembahasan sebuah buku. 
4. Pendahuluan, memberikan sudut pandang pengarang tentang subyek dokumen 
dan ruang lingkup pembahasan. 
5. Membaca isi dokumen, membaca bab per bab isi dari sebuah dokumen. 
6. Bibliografi, Sumber acuan yang dipakai menyusun dokumen memberikan 
petunjuk tentang subyek dominan. 
                                                 
             36Sutarno NS, Manajemen Perpustakaan Suatu Pendekatan Praktik (Jakarta: Sagung Seto, 
1988), h. 181. 
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7. Pengklasir juga dapat membaca beberapa tinjauan (review) sebuah buku yang 
biasanya dimuat di surat kabar dan majalah. 
8. Apabila semua langkah tersebut di atas telah dilakukan tapi belum dapat 
menentukan nomor klasifikasi, maka penglasifikasi dapat meminta pertolongan 
pada ahli dalam bidang subyek dokumen tersebut.37  
Sedangkan menurut Soeatminah dalam bukunya yang berjudul Perpustakaan, 
Kepustakawanan dan pustakawan bahwa untuk mengelompokkan atau 
mengklasifikasi pustaka petugas pengklasifikasi harus tahu subyek atau isi bukunya, 
maka ada beberapa langkah yang harus dilakukan oleh seorang pengklasir, antara lain 
: 
a. Menganalisis subyek buku, dalam menganalisis subyek buku, ada beberapa unsur 
yang dapat memberi petunjuk antara lain : 
1. Judul buku 
2. Kata pengantar 
3. Daftar isi 
4. Kata pendahuluan 
b. Menentukan sandi /Kode klasifikasi, Sandi/kode adalah tanda yang dapat 
berwujud gambar, huruf angka atau yang lain yang telah disepakati. Setiap sistem 
klasifikasi mempunyai sandi atau kode. Seperti DDC dan UDC menggunakan 
sandi/kode angka. Sedangkan LC menggunakan sandi /kode huruf. Setiap 
perpustakaan boleh memilih sistem klasifikasi yang akan digunakan yang sesuai 
untuk mengklasifikasi koleksi perpustakaan yang bersangkutan. 
                                                 
             37Sitti Husaebah Pattah Habsyi, Pengantar Tajuk Subyek dan Klasifikasi , h. 56-57. 
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c. Sistem Klasifikasi adalah suatu bagan pengelompokan pustaka atas dasar  subyek 
atau bentuk, berfungsi sebagai alat untuk mengelompokkan dan menyusun 
pustaka di rak secara logis dan menentukan lokasinya di rak.38 
  Dalam melakukan suatu kegiatan klasifikasi, langkah awal yang harus dilakukan 
adalah Analisis subjek yaitu proses meneliti, mengkaji dan menyimpulkan isi yang 
dibahas  dalam bahan pustaka. Untuk mengetahui subyek suatu bahan pustaka/ 
dokumen dilakukan dengan analisis subyek. Cara-cara dengan mengikuti langkah-
langkah “pra analiss” adalah sebagai berikut : 
1.  Melalui judul buku, seringkali melalui judul saja suatu bahan pustaka sudah dapat 
ditentukan subyeknya, hal ini kebanyakan untuk buku-buku ilmiah. 
2. Melalui daftar isi, adakalanya dengan melihat daftar isi suatu bahan 
pustaka/dokumen sudah diketahui subyeknya. 
3. Melalui daftar bahan pustaka atau bibliografi yang digunakan oleh pengarang 
untuk menyusun karya tersebut. 
4. Dengan membaca kata pengantar atau pendahuluan dari bahan pustaka tersebut. 
5. Apabila langkah-langkah diatas masih belum dapat membantu hendaklah dengan 
membaca sebagian atau keseluruhan dari isi buku tersebut. 
6. Menggunakan sumber lain seperti Bibliografi, Ensiklopedi, Tinjauan buku dan 
sebagainya. 
                                                 
              38Soeatminah, Perpustakaan Kepustakawanan dan Pustakawan), h. 88. 
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7. Seandainya cara terdahulu masih belum juga dapat membantu untuk menentukan 
subyek bahan pustaka, hendaknya menanyakan kepada para ahlinya dalam subyek 
tersebut 
Untuk melakukan analisis subyek ini ada dua hal yang perlu dikenali atau 
dipahami yaitu jenis konsep dan jenis subyeknya. 
a. Jenis konsep, dalam konsep subyeknya terdiri dari tiga unsur, yaitu : 
a) Disiplin ilmu, yaitu yang digunakan untuk satu bidang atau cabang ilmu 
pengetahuan. 
b) Fenomena (topik yang dibahas) merupakan wujud/benda yang menjadi objek 
kajian dari disiplin ilmu. 
c) Bentuknya, ialah cara bagaimana suatu subyek disajikan. Konsep bentuk 
dibedakan tiga jenis yaitu bentuk fisik, bentuk penyajian, bentuk intelektual. 
b.  Jenis subyek 
          Dalam kegiatan analisis subyek, dokumen terdapat dalam bermacam-macam 
jenis subyek. Secara umum dapat digolongkan dalam empat kelompok, yaitu : 
(1) Subyek dasar, yaitu subyek yang hanya terdiri dari satu disiplin ilmu atau 
sub disiplin ilmu saja.misalnya :’’pengantar hukum politik “ yang menjadi 
subyek dasarnya “hukum politik”. 
(2) Subyek sederhana, yaitu subyek yang hanya terdiri dari satu faset yang 
berasal dari satu subyek dasar (faset adalah sub kelompok klas yang terjadi 
disebabkan oleh satu ciri pembagian, tiap bidang ilmu mempunyai faset yang 
khas sedangkan fokus ialah anggota dari satu faset). Misalnya: “pengantar 
hukum Islam” terdiri dari subyek dasar hukum dan satu faset yaitu Islam. 
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(3) Subyek Majemuk, yaitu subyek yang terdiri dari subyek dasar disertai fokus-
fokus dari dua atau lebih faset. Misalnya “hukum politik di Indonesia“ 
Subyek dasarnya yaitu “hukum” dan dua fasetnya yaitu “hukum politik” 
(faset jenis) dan “ Indonesia” (faset tempat). 
(4) Subyek kompleks, yaitu subyek yang terdiri dari dua atau lebih subyek dasar 
dan saling berinteraksi antara satu sama lain. Misalnya “Pengaruh agama 
Hindu terhadap Agama Islam” disini terdapat dua subyek dasar yaitu 
“Agama Hindu” dan Agama Islam”. 
    Untuk menentukan subyek yang diutamakan dalam subyek kompleks terdapat 
empat fase, yakni : 
a. Faset Bias, yaitu suatu subyek yang disajikan untuk kelompok tertentu. Dalam hal 
ini subyek yang diutamakan ialah subyek yang disajikan. Misalnya “Statistik 
untuk Mahasiswa” Subyek yang diutamakan ialah “Statistik” bukan “Mahasiswa”. 
b. Faset Pengaruh, yaitu bila dua atau lebih subyek dasar saling mempengaruhi antara 
satu sama lain. Dalam hal ini subyek yang diutamakan adalah subyek yang 
dipengaruhi. Misalnya “ Pengaruh abu vulkanik terhadap pertanian di jawa 
barat”. Disini subyek yang diutamakan ialah “ Pertanian” bukan “Abu vulkanik”. 
c. Faset alat, yaitu subyek yang digunakan sebagai alat untuk menjelaskan atau 
membahas subyek lain. Disini subyek yang diutamakan ialah subyek yang dibahas 
atau dijelaskan. Misalnya “Penggunaan pil KB dalam menurunkan angka 
kemiskinan” disini subyek yang diutamakan adalah “kemiskinan” bukan “ pil KB. 
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d. Faset Perbandingan, yaitu dalam satu dokumen/bahan pustaka terdapat berbagai 
subyek tampa ada hubunganya antara satu sama lain. Untuk menentukan subyek 
nama yang akan diutamakan, ketentuanya sebagai berikut : 
(a) Pada subyek yang dibahas lebih banyak. Misalnya “Islam dan Masyarakat“  
jika islam lebih banyak dibahas utamakan subyek “islam” dan sebaliknya. 
(b) Pada subyek yang disebut pertama kali. Misalnya “Perpustakaan dan 
Masyarakat “ ditetapkan pada subyek “Perpustakaan“. 
(c) Pada subyek yang erat kaitanya dengan jenis perpustakaan atau pemakai 
perpustakaan misalnya “Hukum dan Kedokteran” di fakultas hukum akan 
ditetapkan dalam subyek “Hukum” dan bila di perpustakaan kedokteran akan 
ditempatkan dalam subyek “Kedokteran”.39 
          Terdapat beberapa skema klasifikasi yang umum digunakan didunia ini, antara 
lain : 
1. Dewey Decimal  Classification ( DDC) 
Skema klasifikasi DDC diprakarsai oleh Melvil Dewey pada tahun 1876 yang 
membagi pengetahuan kedalam sepuluh kelas utama yang diberi kode atau 
lambang. 
2. Library of Conggress Classification (LCC) 
       Library of Congrees Classification merupakan sebuah sistem klasifikasi yang 
dikembangkan oleh Library of Conggress, Sistem klasifikasi ini pertama 
dikembangkan oleh Herbert Putnam  pada tahun 1897 dengan saran-saran Charles 
Amy Cutter. Sistem klasifikasi ini banyak dipengaruhi oleh Cutter Expansive 
Classification dan DDC. Sistem ini dikembangkan LCC menggantikan sistem 
                                                 
              39Irvan Muliyadi, Dasar-Dasar Kepustakawan (Makassar: Alauddin University Press, 2013), 
h. 58-59. 
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klasifikasi (penempatan tetap) yang dibuat oleh Thommas Jefferson yang sebelumnya 
digunakan oleh LCC. 
        Sistem klasifikasi LCC membagi pengetahuan kedalam dua puluh satu kelas, 
dimana masing-masing kelas diidentifikasi dengan sebuah huruf alfabet. Masing-
masing kelas kemudian dibagi lagi kedalam sub kelas yang lebih spesifik yang 
diidentifikasi dengan kombinasi dua huruf atau terkadang tiga huruf. Misalnya 
Bidang pengetahuan seni identifikasi dengan huruf N dengan sub kelas arsitektur 
(NA), seni pahat (NB), dan seni lukis (ND). Hirarki dalam LCC ditunjukkan dengan 
indensasi dalam bagan. Hal ini yang membedakan dengan DDC dimana penunjukan 
hirarki ditampilkan dengan menunjukkan hirarki kelas dalam urutan angka-angka 
(numerik) yang ketat. 
3. Universal Decimal Classification (UDC) 
      Klasifikasi UDC dikembangkan oleh  dua orang belgia Paul Otlet dan Henry 
La Fontaine. UDC merupakan sistem klasifikasi yang mengadopsi sistem klasifikasi 
DDC atas persetujuan Melvil Dewey sebagai penyusunya. 
4. Colon Classification (CC) 
       Colon clasification (CC) merupakan sebuah bagan klasifikasi yang bersifat 
analitik-sintetik. Sistem ini diperkenalkan oleh S.R. Ranganathan di india pada tahun 
1933 yang bertujuan untuk menganalisis subyek kedalam faset-faset. Disebut Colon 
Classification karena sistem ini menggunakan colon (:) untuk memisahkan faset-faset 
dalam nomor klasifikasi. Skema klasifikasi ini banyak digunakan di perpustakaan-
perustakaan di india. CC menggunakan notasi campuran untuk menyatakan nomor 
klasifikasi sebuah dokumen yang terdiri dari huruf, angka dan simbol-simbol. 
5. Bliss’s Bibliographic Classification 
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           Skema klasifikasi Bliss dikembangkan oleh Henry Evelyn Bliss (1870-1955 ). 
Ia adalah seorang pustakawan pada College of the City Of New York. Klasifikasi Bliss 
dibuat untuk menata dokumentasi berbagai koleksi perpustakaan. Sistem klasifikasi 
ini lebih populer digunakan di perpustakaan-perpustakaan Inggris dibanding Amerika 
Serikat.40 
         Dalam konteks ilmu perpustakaan, klasifikasi merupakan sebuah penyusunan 
sistematik terhadap buku dan bahan pustaka lain, atau katalog, entri indeks 
berdasarkan subjek, dalam cara berguna bagi mereka yang membaca atau mencari 
informasi yang artinya selain berfungsi sebagai aturan penyusunan jajaran buku di 
rak, klasifikasi juga berfungsi sebagai sarana penyusunan entri bibliografis pada 
katalog, bibliografi dan indeks yang dibuat dalam sebuah struktur yang sistematis. 
          Sebagian besar perpustakaan di dunia saat ini cenderung masih memilih untuk 
menggunakan sistem klasifikasi persepuluhan Dewey yang lebih familiar dengan 
istilah Dewey Decimal Classification (DDC). DDC adalah bagan klasifikasi yang 
menganut prinsip “desimal” untuk membagi semua bidang ilmu pengetahuan. Pada 
prinsipnya DDC memiliki ciri-ciri umum sebagai berikut : 
(1) DDC merupakan klasifikasi ilmu pengetahuan yang melakukan pembagian 
subyek secara hirarkis, artinya pembagian subjek dari umum ke khusus. 
(2) DDC menggunakan prinsip desimal, artinya DDC membagi semua bidang   
Ilmu pengetahuan kedalam 10 kelas utama. 
                                                 
              40Sitti Husaebah Pattah Habsyi, Pengantar Tajuk Subyek dan Klasifikasi , h. 73. 
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(3) DDC mampu memberikan notasi kelas bagi satu subjek dalam menghadapi 
subjek bahan pustaka yang lebih dari satu, DDC harus memilih salah satu 
subjek yang paling dominan.41  
Sistem klasifikasi DDC diatur berdasarkan kelompok subyek bidang ilmunya 
yang pembagian 10 kelas utamanya sebagai berikut : 
       000    KARYA UMUM 
       100    FILSAFAT 
       200   AGAMA 
              300    ILMU-ILMU SOSIAL 
       400    BAHASA 
       500    ILMU-ILMU MURNI 
        600   ILMU-ILMU TERAPAN 
        700   KESENIAN 
        800   KESUSASTERAAN 
        900   GEOGRAFI  UMUM DAN SEJARAH 
                        Setiap kelas utama dibagi lagi secara desimal menjadi 10 divisi yang 
merupakan subordinasi dari kelas utama tersebut. Misalnya, kelas utama 300 (Ilmu 
Sosial) dibagi menjadi 10 divisi berikut : 
  300 ILMU-ILMU SOSIAL 
  310 STATISTIK 
  320 POLITIK 
  330 EKONOMI 
  340  HUKUM 
                                                 
             41Irvan Muliyadi, Dasar-Dasar Kepustakawanan, h. 60. 
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 350  ADMINISTRASI UMUM 
 360  MASALAH SOSIAL DAN PELAYANAN SOSIAL 
                 370  PENDIDIKAN 
                 380  PERDAGANGAN,KOMUNIKASI,TRANSPORTASI 
                 390  ADAT ISTIADAT,CERITA RAKYAT 
Selanjutnya divisi dapat dibagi kedalam seksi-seksi secara desimal. Misalnya, 
divisi 370 (Pendidikan) dibagi menjadi 10 seksi berikut : 
                370  PENDIDIKAN 
                371  FAKTOR-FAKTOR PENDIDIKAN 
                372  PENDIDIKAN DASAR 
                373  PENDIDIKAN MENENGAH 
                374  PENDIDIKAN DEWASA 
                375  KURIKULUM 
               376  PENDIDIKAN WANITA 
               377  SEKOLAH DAN AGAMA 
               378  PENDIDIKAN TINGGI 
               379  PENDIDIKAN DAN NEGARA 
Setiap seksi dapat dibagi lagi menjadi 10 subseksi yang merupakan 
subordinasi dari seksi. Misalnya untuk kelas 371 (Faktor-faktor pendidikan) dibagi 
menjadi 10 subseksi sebagai berikut : 
 371     FAKTOR-FAKTOR PENDIDIKAN 
 371.1  MENGAJAR DAN PENGAJAR 
 371.2  ADMINISTRASI PENDIDIKAN 
 371.3  METODE BELAJAR DAN MENGAJAR 
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 371.4  BIMBINGAN DAN PENYULUHAN 
 371.5  DISIPLIN SEKOLAH 
 371.6  SARANA FISIK SEKOLAH 
 371.7  KESEHATAN, KESELAMATAN SEKOLAH 
 371.8  PESERTA DIDIK (SISWA) 
 371.9  PENDIDIKAN KHUSUS 
Perlu diingat, jika dalam sistem DDC notasinya melebihi tiga angka penulisan 
notasi angkanya menggunakan tanda titik (.) setelah angka ketiga seperti 371.1, 
371.2, 371.3 dan sebagainya. 
Untuk notasi klasifikasi bidang islam ada dua versi nomor klsifikasi yaitu 
sebagai berikut : 
Versi pertama menggunakan 2X0 dengan pembagian sebagai berikut : 
 2X0 AGAMA ISLAM 
 2X1 ALQUR’AN DAN ILMU YANG BERKAITAN 
 2X2 HADITS DAN YANG BERKAITAN 
 2X3 AQAID DAN ILMU KALAM 
 2X4 FIQH (HUKUM ISLAM) 
 2X5 AKHLAK DAN TASAWUF 
 2X6 SOSIAL DAN BUDAYA ISLAM 
 2X7 FILSAFAT DAN PERKEMBANGAN 
 2X8 ALIRAN DAN SEKTE DALAM ISLAM 
 2X9 SEJARAH ISLAM DAN BIOGRAFI 
           Versi kedua menggunakan 297 dengan pembagian sebagai berikut : 
 297    ISLAM 
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 297.1  AlQUR’AN DAN ILMU YANG BERKAITAN 
 297.2  HADITS DAN YANG BERKAITAN 
 297.3  AQAID DAN ILMU KALAM 
 297.4  FIQH (HUKUM ISLAM) 
 297.5  AKHLAK DAN TASAWUF 
 297.6  SOSIAL DAN BUDAYA ISLAM 
 297.7  FILSAFAT DAN PERKEMBANGAN 
 297.8  ALIRAN DAN SEKTE DALAM ISLAM 
 297.9  SEJARAH ISLAM DAN BIOGRAFI  
Masing-masing subseksi dapat dibagi lagi menjadi 10 bagian yang lebih kecil, 
demikian seterusnya hingga semakin spesifik suatu subjek akan mendapat notasi yang 
lebih panjang sesuai hierarki atau tingkat pembagianya. Notasi-notasi yang telah 
dikembangkan untuk seluruh bidang pengetahuan telah terdaftar dalam bagan DDC 
dan merupakan notasi-notasi dasar yang siap digunakan (enumerated). 
Disamping menyediakan notasi-notasi yang siap pakai, DDC juga memberi 
kemungkinan untuk membentuk notasi dengan menggunakan notasi dasar, ditambah 
dengan notasi tambahan yang tersedia dalam DDC sebagai kelengkapan bagan. 
Selain bagan yang memuat notasi dasar,  DDC juga menyediakan tabel 
tambahan/tabel pembantu dan indeks subjek. Tabel-tabel tambahan ini berisi notasi-
notasi tambahan yang penggunaanya tidak berdiri sendiri, melainkan digabung 
dengan notasi dasar dari bagan klasifikasi DDC. Tabel-tabel tersebut adalah sebagai 
berikut : 
1. Tabel subdivisi Standar zStandar Subdivision) 
2. Tabel Wilayah (Area table) 
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3. Subdivisi Sastra (Subdivision of individual literature) 
4. Subdivisi Bahasa (Subdivision of individual languange) 
5. Tabel Ras, Etnik dan Kebangsaan (Racial, ethnic, national groups) 
6. Tabel Bahasa (Languange) 
7. Tabel Orang (Persons ).42 
Dari contoh-contoh di atas dapat diambil kesimpulan bahwa makin khusus 
suatu subjek, semakin panjang notasinya, karena banyak angka yang ditambahkan 
pada notasi dasarnya. Pembagianya berlangsung dari umum ke khusus. 
Setiap sistem klasifikasi memiliki kekurangan dan kelebihan atas sistem 
klasifikasi lainya. Berikut ini adalah kelebihan dan kekurangan DDC sebagai sebuah 
sistem klasifikasi : 
1. Kelebihan 
(a) Merupakan sebuah sistem yang praktis. DDC telah bertahan selama beberapa 
dekade dan mengalami banyak perkembangan serta masih tetap sebagai sebuah 
skema klasifikasi yang paling banyak digunakan didunia ini hingga hari ini, 
membuktikan nilai praktisnya 
(b)  Penempatan relatif merupakan inovasi yang diperkenalkan oleh Dewey 
  (c) Indeks relatif mengumpulkan berbagai aspek yang berbeda dari subjek yang 
sama yang tersebar dalam berbagai disiplin ilmu 
  (d) Notasi angka arab yang dikenal secara luas. Orang-orang dari latar belakang 
budaya dan bahasa manapun dapat dengan mudah beradaptasi dengan sistem. 
   (e)   Fasilitas nomor urut penyusunan dan pengrakan yang sudah terbukti 
                                                 
            42Wiji Suwarno, Pengetahuan Dasar Kepustakawanan: Sisi Penting Perpustakaan dan 
Pustakawan  (Bogor: Ghalia Indonesia, 2010), h. 148. 
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   (f) Angka yang bersifat hirarki menunjukkan hubungan antara dan diantara nomor-
nomor kelas. Ciri-ciri ini secara khusus membantu penelusuran secara online. 
Penelusur dapat memperluas atau mempersempit dengan mengurangi atau 
menambahkan sebuah digit pada nomor kelas 
    (g) Notasi yang bersifat nemonik membantu pengguna perpustakaan mengingat 
dan mengenali nomor klasifikasi. 
 (h) Revisi dan penerbitan yang berkesinambungan pada bagan DDC menjamin 
kemutakhiran dari skema ini. 
 2. Kekurangan 
(a) DDC sangat bias Anglo-Amerika, khususnya dalam kelas 900 (geografi dan 
sejarah) dan kesusastraan. Bias yang paling berat adalah ke protestan Amerika 
khususnya dapat dilihat dengan jelas dalam kelas agama (200). Kelas agama 
didominasi untuk subjek agama kristen mulai kelas 220 hingga kelas 290. 
Disiplin agama islam sendiri ditempatkan pada kelas 297. 
(b) Disiplin-disiplin yang berkaitan seringkali terpisah atau terpencar, misalnya kelas 
300 (ilmu-ilmu sosial) terpisah dari klas 900 (sejarah) dan kelas 400 (bahasa) 
terpisah dari keas 800( kesusastraan). 
(c) Penempatan beberapa subyek tertentu juga dipertanyakan misalnya ilmu 
perpustakaan dalam kkarya umum (000), psikologi sebagai subdivisi dibawah 
filsafat. 
(d)  Dalam kelas 800 karya sastra oleh pengarang yang sama tersebar menurut bentuk 
sastra dimana kebanyakan ilmuwan lebih menginginkan karya tersebut 
dikelompokkan menjadi satu. 
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(e)  Dasar dari 10 dalam DDC membatasi kemampuan sistem notasi karena sepuluh 
divisi hanya sembilan yang dapat diperluas untuk mengakomodasi subyek-
subyek pada level yang sama dalam sebuah hirarki. 
(f) Rata-rata perbedaan pertumbuhan berbagai disiplin tidak sama sehingga 
menghasilkan struktur yang tidak seimbang. Beberapa kelas seperti kelas 300 
(ilmu-ilmu sosial), 500(ilmu-ilmu murni) dan kelas 600 (tekhnologi), menjadi 
sangat padat. 
(g)  Meskipun subyek yang ada dapat diperluas berdasarkan sistem desimal, tidak ada 
nomor baru yang dapat dimasukkan antara nomor-nomor yang sejajar, misalnya 
antara kelas 610 dan 620, meskipun saat dibutuhkan untuk mengakomodasi 
nomor subyek-subyek baru. DDC melakukan penambahan subyek baru dengan 
memasukkanya sebagai sebuah subdivisi dibawah subyek yang sudah ada. 
(h) Saat kapasitas untuk perluasan tidak terbatas, ia juga akan menghasilkan angka-
angka yang panjang untuk subyek khusus. Nomor-nomor yang panjang  
ditemukan juga menyusahkan, khususnya ketika sistem digunakan sebagai alat 
pengrakan. 
(i)  Penempatan ulang dan revisi bagan secara lengkap (mis Phoenix), saat diperlukan 
untuk mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan, membuat masalah bagi 
perpustakaan karena harus melakukan klasifikasi ulang.43 
4.  Pembuatan Kelengkapan Pustaka 
         Pembuatan kelengkapan bahan pustaka adalah kegiatan menyiapkan dan 
membuat kelengkapan pustaka agar pustaka itu siap dipakai, mudah dipergunakan, 
                                                 
             43Sitti Husaebah Pattah, Pengantar Tajuk Subjek dan Klasifikasi, h. 174-177. 
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dan untuk memelihara agar koleksi tetap dalam keadaan baik. Kegiatan itu antara lain 
; 
a. Label buku, yang berisi nomor panggil/kode klasifikasi, tiga huruf pertama 
pengarang, dan satu huruf pertama judul buku 
b. Kartu buku dan kantong buku 
c. Slip buku atau slip tanggal kembali 
d. Sampul, untuk menjaga agar buku (koleksi) tetap bersih dan tidak mudah rusak.44 
          Sedangkan menurut Soeatminah dalam bukunya yang berjudul Perpustakaan 
kepustakawanan dan Pustakawan bahwa pembuatan kelengkapan pustaka itu salah 
satunya adalah memberikan label pada punggung buku yaitu suatu kegiatan : 
a. Memberi label sandi buku yang ditempel pada punggung buku. Sandi buku 
menunjukkan lokasi/tempat penyimpanan. 
b. Membuat kartu buku untuk setiap eksamplar dan disimpan, dalam kantong yang 
ditempel didalam buku. Kartu buku digunakan untuk administrasi peminjaman. 
c. Membuat label tanggal dan ditempel didalam buku. Label tanggal digunakan 
untuk mencatat tanggal pinjam dan/atau kembali.45 
           Dalam hal kelengkapan pustaka di suatu perpustakaan adalah hampir dalam 
proses akhir dalam suatu pengolahan bahan pustaka, dimana proses kelengkapan 
pustaka ini memerlukan ketekunan dan kesabaran  dalam memberi label atau sandi 
dalam suatu bahan pustaka karena harus menyeragamkan setiap ukuran  tempat label 
                                                 
             44Sutarno NS, Manajemen Perpustakaan Suatu pendekatan Praktek (Jakarta: Sagung Seto, 
2006), h. 184. 
             45Soetminah, Perpustakaan Kepustkawanan dan Pustakawan, h. 82. 
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buku di tempelkan dalam suatu bahan pustaka sehingga pada saat penyusunan buku 
di rak  terjadi keseragaman dengan ukuran label itu sehingga kelihatan rapi dan indah 
di pandang. 
5. Penyusunan Buku di Rak 
         Penyusunan buku adalah kegiatan menempatkan buku-buku yang sudah    
selesai diolah dan telah dilengkapi dengan label didalam rak atau almari buku. Buku 
diatur sesuai dengan sandi buku, yang merupakan kode kelompok subyek/isi buku. 
Sandi buku biasanya terdiri dari kode klasifikasi, pengarang, dan kode judul. 
          Buku-buku yang subjek atau isinya sama terkumpul dalam satu lokasi, 
sehingga mudah bagi pengguna atau pemakai perpustakaan untuk menemukan buku-
buku yang dikehendakinya. Penempatan buku-buku tersebut juga harus sesuai dengan 
urutan kartu katalog agar mudah mencarinya. 
          Penyusunan buku-buku di perpustakaan ada dua cara. Pertama penempatan 
yang tetap (fix locations) artinya sekali ditempatkan, seterusnya berada ditempat itu, 
jika ada penambahan koleksi akan ditaruh ditempat lain, mungkin berdekatan dengan 
yang sudah ada. Kedua penempatan relatif atau tidak tetap (relative locations) 
maksudnya bahwa penempatan koleksi dapat berubah atau berpindah karena koleksi 
yang sama subjeknya harus terkumpul pada satu tempat, sehingga terpaksa 
menggeser atau pemindahkan yang sudah ada. 
          Seperti kita ketahui bahwa diantara buku-buku perpustakaan ada yang 
ukuranya berbeda dari yang standar. Yakni berukuran lebih, diluar standar, lebih 
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besar (lebar dan panjang) atau sebaliknya lebih kecil. Untuk menjaga susunan yang 
rapi, maka koleksi yang ukuranya”ekstra” tersebut sebaiknya ditempatkan tersendiri, 
dengan disertai keterangan atau informasi, agar pengunjung tidak sulit menemukanya. 
Yang penting bagi petugas harus membuat catatan dan pemakai diberikan semacam 
panduan atau guidance, agar pemakai tidak menemui kesulitan dalam menemukan 
informasi yang diperlukan. 
C. Prinsip Dasar Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka 
    Dalam pemilihan atau seleksi bahan pustaka perpustakaan harus berpedoman 
pada prinsip-prinsip seleksi. Prinsip seleksi merupakan salah satu acuan yang 
digunakan perpustakaan untuk mengisi koleksi perpustakaanya.46 Beberapa prinsip 
dasar dalam pemilihan koleksi perpustakaan adalah sebagai berikut : 
1. Prinsip Relevansi, Pembinaan koleksi seyogyanya relevan dengan tujuan 
perpustakaan. Karena setiap jenis perpustakaan mempunyai tujuan tersendiri yang 
berbeda satu sama lain, maka pembinaan koleksinya pun berbeda-beda. 
2. Prinsip Individualisasi, pembinaan koleksi hendaknya berorientasi pada minat dan 
kebutuhan pemakai secara individual agar dapat membantu perkembanganya. 
3. Prinsip Kelengkapan, koleksi perpustakaan diusahakan agar lengkap dan setiap 
jenis pustaka mendapat perhatian yang seimbang agar perawatan dan 
pemanfaatanya merata. 
4. Prinsip kemutakhiran, Bahan perpustakaan yang dihimpun hendaknya dipilih yang 
mutakhir sesuai dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan tekhnologi agar 
                                                 
           46Darmono, Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah, (Jakarta: Grasindo, 2001), h. 
59. 
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pemakai dapat memperoleh informasi yang selalu sesuai dengan perkembangan 
zaman.47  
     Pada dasarnya semua anggota perpustakaan berwenang untuk mengusulkan 
atau memilih bahan pustaka, usulan itu dapat dilakukan melalui cara-cara yang telah 
ditetapkan. Di samping itu prinsip dasar pengadaan bahan pustaka hendaknya : 
a. Semua bahan pustaka harus dipilih secara cermat, disesuaikan dengan keperluan 
pemakai dan menurut skala prioritas yang telah ditetapkan. Skala perioritas untuk 
masing-masing perpustakaan pada umumnya berbeda. Perbedaan ini dipengaruhi 
oleh jenis perpustakaan dan karakteristik masyarakat yang dilayani. 
b. Pengadaan bahan pustaka didasarkan atas peraturan tertulis yang merupakan 
kebijakan pengembangan koleksi yang disahkan oleh penanggung jawab lembaga 
dimana perpustakaan bernaung. Kebijakan pengembangan koleksi harus mengacu 
kepada prinsip umum pembinaan koleksi. Untuk kondisi kita, jarang sekali 
perpustakaan yang mempunyai kebijakan pengembangan koleksi secara tertulis. 
Kebijakan pengembangan koleksi pada umumnya sudah dilaksanakan, akan tetapi 
aturan tersebut belum tertulis yang bisa menyulitkan jika ada pergantian petugas 
perpustakaan.48 
     Dalam melakukan pemilihan atau seleksi bahan perpustakaan, perpustakaan 
menggunakan alat bantu seleksi yang berfungsi untuk memberikan pertimbangn 
apakah bahan perpustakaan tersebut sudah menjadi pilihan untuk diadakan oleh 
                                                 
            47Irvan Muliyadi, Dasar-Dasar Kepustakawanan, (Makassar: Alauddin University Press, 
2013), h. 21. 
            48Ruslang, Sistem Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Abdul Rasyid 
Daeng Lurang kabupaten Gowa (Skripsi tidak di Publikasikan), h, 25. 
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perpustakaan, selain itu untuk membantu perpustakaan dalam melakukan pencatatan 
lengkap atau verifikasi mengenai data-data bibliografis dari suatu bahan 
perpustakaan. Alat bantu seleksi tersebut antara lain : 
a) Katalog Penerbit 
b) Bibliografi nasional 
c) Daftar buku beranotasi 
d) Daftar terbitan pemerintah/swasta 
e) Book review 
f) Publisher weekly 
g) Library end information science abstracs 
h) Book in print & british book on print 
i) Internet.49 
Untuk menerapkan prinsip dasar pengadaan bahan pustaka di perpustakaan 
dalam kegiatan pengembangan koleksi untuk pengadaan buku-buku di perpustakaan 
biasanya dilaksanakan oleh panitia pemilihan bahan pustaka yang biasanya bersifat 
tidak tetap. Pada lingkungan perpustakaan perguruan tinggi pemilihan dapat 
dilakukan oleh pustakawan yang bekerjasama dengan fihak fakultas atau dosen 
sebagai subyek spesialis. Subyek Spesialis ini bersama pustakawan melakukan 
pemilihan bahan pustaka yang akan dibeli oleh perpustakaan. 
Sedangkan prinsip dasar pengolahan bahan pustaka dalam mengolah bahan 
pustaka khususnya dalam menentukan nomor kelas suatu buku yang berdasarkan 
                                                 
           49Irvan Muliyadi, Dasar-Dasar Kepustakawanan,  h.21-22. 
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subYeknya dimana subjek berfungsi sebagai titik temu dalam penelusuran informasi 
melalui sebuah katalog. 
Beberapa prinsip dalam melakukan klasifikasi bahan pustaka secara umum 
menurut Chan adalah sebagai berikut : 
1. Pertimbangkan keterpakaian, ketika sebuah karya dapat dikelaskan dalam lebih 
dari dua nomor dalam sebuah skema, perlu dipertimbangkan mana yang paling 
berguna bagi pengguna. 
2. Menentukan nomor klasifikasi berdasarkan pertimbangan subyek utama. Ketika 
skema klasifikasi membolehkan beberapa alternatif, kelaskan dokumen 
berdasarkan subyek, kemudian berdasarkan bentuk, kecuali dalam kesusastraan 
dimana bahasa dan bentuk sastra merupakan hal yang paling diutamakan. 
3. Gunakan nomor paling spesifik, Kelaskan sebuah karya dalam nomor yang paling 
spesifik. Mungkin nomor yang dipilih bukan nomor yang tepat untuk subyek yang 
diolah, meskipun demikian ketika tidak ada nomor yang spesifik untuk karya 
tersebut, tempatkan karya tersebut selanjutnya pada kategori yang paling spesifik 
diatasnya, tergantung pada skema klasifikasi mana yang digunakan. 
4. Jangan mengklasifikasi hanya dari indeks semata, Indeks yang terdapat pada setiap 
skema klasifikasi memberikan bantuan dalam menemukan nomor-nomor kelas 
tertentu. Meskipun demikian nomor yang dipilih harus selalu dicek/diperiksa 
dalam bagan untuk menjamin bahwa itu adalah subyek dari karya yang 
  
 
75 
 
 
 
diklasifikasi telah ditempatkan betul-betul dalam seluruh struktur atau instruksi 
dalam bagan membatasi atau menguraikan penggunaan nomor telah diteliti.50 
Dalam menentukan nomor kelas karya-karya yang memuat subyek kompleks 
perlu dipertimbangkan penentuan subyek atau beberapa hubungan fase yang terdapat 
dalam sebuah karya. Prinsip penentuan nomor kelasnya adalah berdasarkan dengan 
subyek dominan dan beberapa hubungan fase. 
D. Tujuan dan Fungsi Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka 
Dalam melakukan kegiatan pengadaan bahan pustaka, maka kita tidak bisa 
lepas dari kegiatan pengembangan koleksi, dimana  yang harus diperhatikan dalam 
kegiatan pengadaan bahan pustaka adalah tujuan dan fungsi perpustakaan dimana 
mereka bekerja.  
Tujuan dan fungsi pengadaan bahan pustaka dalam suatu perpustakaan, 
khususnya perpustakaan perguruan tinggi adalah untuk melihat sejauh mana tingkat 
keterpakaian koleksi dalam suatu perpustakaan, apakah bahan pustaka yang dimaksud 
sesuai dengan kebutuhan masyarakat yang dilayaninya., baik secara riil maupun 
potensial. Kebutuhan ini dapat dideteksi dengan melakukan kegiatan survey tentang 
kebutuhan informasi masyarakat yang dilayani oleh perpustakaan. 
Selain dari itu tujuan dan fungsi pengadaan bahan pustaka dalam suatu 
perpustakaan adalah untuk mengetahui bahan pustaka apa saja yang dibutuhkan oleh 
masyarakat pengguna  perpustakan sehingga diharapkan bisa memenuhi kebutuhan 
informasi terhadap pemustakanya yang memiliki kebutuhan informasi yang sangat 
spesifik dalam rangka menunjang visi dan misi dari lembaga induk perpustakaan. 
                                                 
             50 Lois Mai Chan, Cataloging and Classification : an Introduction (New York: McGraw 
Hill,1994), h.263-264. 
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Tujuan pengembangan koleksi sebagai rangkaian dari proses pengadaan bahan 
pustaka dalam suatu perpustakaan adalah untuk menambah koleksi perpustakaan 
yang berkualitas dan seimbang sehingga mampu melayani kebutuhan pengguna yang 
berubah dan tuntutan pengguna masa kini serta masa yang akan datang. Tujuan 
pengadaan suatu koleksi perpustakaan perlu dirumuskan dan disesuaikan dengan 
kondisi serta kebutuhan pengguna agar perpustakaan dapat secara berencana 
mengembangkan koleksinya. 
Pengadaan koleksi dilakukan dengan  mempertimbangkan beberapa faktor 
internal, seperti koleksi yang sudah ada, koleksi yang dibutuhkan pemustaka, 
anggaran perpustakaan, sumber daya manusia, serta sarana dan prasarana penunjang 
lain yang dimiliki oleh perpustakaan. Seorang pustakawan harus memiliki 
pengetahuan yang cukup untuk mengidentifikasi jenis koleksi, jumlah koleksi, 
ketersediaan koleksi, alamat penerbit, harga, serta sejumlah hal lain yang 
berhubungan dengan koleksi yang akan diadakan tersebut.51 
Tujuan pengadaan bahan pustaka ialah untuk menhindari buku-buku atau jenis 
lainya yang sebenarnya kurang bermanfaat bagi pengguna perpustakaan masuk 
kedalam jajaran koleksi. Oleh karena itu apabila koleksi-koleksi itu kurang 
bermanfaat bagi user atau pemakai, maka sebaiknya bahan pustaka itu disingkirkan 
saja atau dibuatkan gudang khusus buku-buku yang sudah tidak relevan lagi. 
Pengadaan bahan pustaka berfungsi sebagai pembaharuan bahan pustaka yang 
sudah tak layak lagi dipajang. Jadi sebagai pustakawan harus mampu memilih dan 
memilah bahan pustaka atau koleksi yang layak diminati oleh masyarakat yang 
dilayaninya. 
                                                 
            51Quraish Mathar, Manajemen dan Organisasi Perpustakaan ,h. 106. 
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Sedangkan tujuaan dan fungsi pengolahan  bahan pustaka dalam suatu 
perpustakaan adalah untuk mengelompokkan  sumber-sumber informasi atau bahan 
pustaka yang berdasarkan pada subyek dari sumber-sumber informasi atau bahan 
pustaka tersebut sehingga pengguna perpustakaan  dapat dengan mudah menemukan 
sumber informasi tersebut di rak. 
Kegiatan penataan dan pengelompokan sumber informasi di perpustakaan 
biasanya dilakukan berdasarkan subyek dokumen. Hal ini akan membantu pemakai 
untuk dapat menemukan informasi yang dibutuhkan mengenai subyek tertentu. Jika 
koleksi bahan perpustakaan tidak diorganisir dengan baik maka pemakai akan sulit 
dan bahkan mungkin tidak dapat menemukanya pada saat dibutuhkan. Bagi 
kebanyakan pengguna perpustakaan, waktu yang digunakan untuk mencari bahan 
pustaka merupakan faktor yang sangat penting dalam mengevaluasi efektivitas 
layanan yang diberikan. 
Sistem klasifikasi mencoba menyediakan sebuah struktur untuk pengaturan 
bahan-bahan dengan demikian benda tersebut dapat ditemukan kembali berdasarkan 
beberapa aspek dari ciri-cirinya. Dokumen diklasifikasi dengan demikian setiap orang 
yang mencari untuk menemukan sebuah dokumen tentang topik tertentu, identitas 
tentang dokumen yang berhubungan dengan subyek tersebut dapat ditemukan 
kembali dari sistem, dalam hal ini koleksi perpustakaan. Terdapat beberapa manfaat 
dari kegiatan klasifikasi bahan perpustakaan, yakni : 
1) Membantu pemustaka dalam mengidentifikasi dan melokalisasi bahan 
perpustakaan berdasarkan nomor panggil dokumen. Hal ini dapat terjadi karena 
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nomor panggil dokumen terdiri dari nomor klasifikasi yang menunjukkan subyek 
dokumen, tiga huruf pertama nama pengarang dan satu huruf pertama judul buku. 
2) Mengelompokkan bahan pustaka sejenis menjadi satu jajaran atau berdekatan. 
Klasifikasi bahan perpustakaan biasanya dilakukan berdasarkan subyek yang 
dikandung oleh sebuah dokumen.52 
Berdasarkan hal tersebut di atas dapat dilihat bahwa klasifikasi  berfungsi 
sebagai tata penyusunan koleksi dalam jajaran rak, serta sebagai sarana penyusunan 
entri bibliografis pada katalog, bibliografi dan indeks dalam tata susunan yang 
sistematis. Karena itu klasifikasi bertujuan menata bahan perpustakaan dengan sistem 
tertentu sehingga mudah ditemukan kembali pada tempat penyimpanan yang 
dimaksudkan untuk : 
a. Menghasilkan urutan yang berguna, susunan bahan perpustakaan berguna 
bagi staf perpustakaan maupun bagi pustaka. 
b. Penempatan yang tepat, bila bahan pustaka diperlukan pemustaka, pustaka 
dapat dengan mudah ditemukan dan dikembalikan oleh staf perpustakaan 
ke tempat yang pasti sesuai dengan sistem klasifikasi yang digunakan. 
c. Penyusunan mekanis, Bahan pustaka baru mudah disisipkan diantara 
bahan perpustakaan yang sudah dimiliki. Demikian pula penarikanya 
                                                 
           52Sitti Husaebah Pattah Habsyi, Pengantar Tajuk Subyek dan Klasifikasi, h. 50. 
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(karena dipinjam), tidak akan menggangu susunan bahan pustaka 
dijajaran.53 
Jadi pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu kegiatan di perpustakaan 
yang bertujuan untuk melakukan pengaturan bahan pustaka yang tersedia agar dapat 
disimpan ditempatnya menurut susunan tertentu serta mudah ditemukan dan 
digunakan oleh pengguna perpustakaan. Tujuan pengolahan koleksi adalah membuat 
sarana temu kembali pustaka melalui titik akses pengarang, judul dan subyek pada 
sistem katalog berabjad dan melalui kelas pada susunan koleksi dirak. 
Dalam sistem pengaturan bahan pustaka pada rak klasifikasi bertujuan : 
a. Dapat menentukan lokasi bahan pustaka didalam jajaran koleksi perpustakaan 
sehingga memudahkan temu kembali informasi. 
b. Mengumpulkan semua bahan pustaka yang memiliki subyek yang sama dalam satu 
jajaran koleksi. 
c. Memudahkan dalam penempatan buku baru serta untuk kepentingan penyiangan 
dalam suatu perpustakaan.54 
    Tujuan klasifikasi juga membuat dan menyediakan sebuah susunan subyek 
yang membantu pencari informasi secara maksimal. Kegiatan klasifikasi bahan 
pustaka yang selama ini dilakukan selama bertahun-tahun oleh perpustakaan, 
dokumentasi dan pusat informasi dilakukan untuk menyusun dokumen dalam sebuah 
susunan sistematis berdasarkan subyek buku dan sumber belajar lainya dalam urutan 
yang paling banyak bermanfaat bagi orang yang mencari informasi, baik sebuah 
                                                 
           53Darmono, Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah, h. 94. 
            54Irvan Muliyadi, Dasar-Dasar Kepustakawan, h. 54. 
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informasi tertentu atau menunjukkan sumber yang paling mirip untuk efektifitas 
pencarian sebuah subyek yang akan dipilih. 
    Klasifikasi merupakan sebuah teknik yang dibuat untuk memudahkan dan 
mempercepat sarana penelusuran informasi dalam membuka rahasia pengetahuan 
yang tersimpan dalam suatu perpustakaan atau kumpulan layanan informasi. 
 
                          Bagan Kerangka Konseptual 
  
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   Gambar 1 : Kerangka Konseptual 
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BAB III 
METODOLOGI PENELITIAN 
 
A. Jenis dan Lokasi Penelitian 
1. Jenis Penelitian 
          Jenis penelitian yang digunakan pada penelitian ini adalah penelitian 
deskriptif kualitatif, adalah suatu penelitian yang ditujukan untuk menggambarkan 
fenomena-fenomena yang ada, yang berlangsung pada saat ini atau saat yang 
lampau.1 Intinya adalah penelitian ini mendeskripsikan fenomena apa adanya 
yang diperoleh dari hasil pengolahan data secara kualitatif yang diperoleh dari 
hasil wawancara dan observasi peneliti. Penelitian kualitatif pada hakikatnya ialah 
mengamati orang dalam lingkungan hidupnya, berinteraksi, dengan mereka, 
berusaha memahami bahasa dan tafsiran mereka tentang dunia sekitarnya.2 
Penelitian ini memberikan gambaran mengenai bagaimana sistem pengadaan dan 
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan perguruan tinggi,khususnya di 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar. 
          Kriteria data dalam peneltian kualitatif adalah data yang pasti. Data yang 
pasti adalah data yang sebenarnya terjadi sebagaimana adanya, bukan data yang 
sekedar terlihat, terucap, tetapi data yang mengandung makna dibalik yang terlihat 
dan terucap tersebut. Penelitian kualitatif ialah penelitian yang menggambarkan 
secara sistematis, faktual dan akurat mengenai fenomena yang diselidiki.3 
         Penelitian kualitatif dapat pula diartikan sebagai penelitian yang 
menghasilkan data deskriptif mengenai kata-kata lisan maupun tertulis, dan 
tingkah laku yang dapat diamati dari orang-orang yang diteliti.4 Dalam penelitian 
ini, peneliti menggunakan metode kualitatif berupa pengumpulan data yang 
                                                 
           1Nana Sukmadinata, Metode penelitian pendidikan ( Bandung : Remaja 
Rosdakarya,200).,h.2. 
           2Sugiyono, Memahami Penelitian Kualitatif  ( Bandung : Alfabeta, 2012)., h.205. 
            3Imam Suprayogo, Metodologi Penelitian Sosial Agama (Cet II; Bandung: Remaja 
Rosdakarya, 2003)., h.137. 
            4Bagong Suyanto dan Sutinah, Metode Penelitian Berbagai Alternatif Pendekatan (Cet III; 
Jakarta: Kencana, 2007)., h. 166. 
  
 
 
 
 
 
dilakukan dengan natural setting (kondisi yang alamiah), wawancara, dan lebih 
banyak pada observasi atau participant observation serta dokumentasi. 
2. Lokasi Penelitian 
           Lokasi penelitian ini dilakukan pada Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar (UNM). Penelitian dilakukan sebagai upaya mengetahui sejauh mana 
proses pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar. Di samping hal tersebut, bahwa penentuan lokasi ini 
mempertimbangkan aspek-aspek kesederhanaan, kemudahan dalam pelaksanaan 
penelitian. Pertimbangan tersebut sebenarya untuk menjamin perolehan informasi 
berupa data yang memiliki akurasi yang dapat dipertanggungjawabkan secara 
ilmiah. 
B. Pendekatan Penelitian 
Pedekatan dapat dimaknai sebagai usaha dalam aktivitas penelitian untuk 
mengadakan hubungan-hubungan dengan objek yang diteliti.5 Pendekatan 
merupakan suatu upaya untuk mencapai suatu target yang sudah ditentukan dalam 
suatu tujuan penelitian. Suharsimi Arikunto dalam bukunya yang berjudul 
prosedur penelitian menyebutkan bahwa walaupun dalam suatu masalah 
penelitianya sama, tetapi kadang-kadang peneliti dapat memilih satu antara dua 
atau lebih jenis pendekatan yang bisa digunakan dalam memecahkan suatu 
problem atau masalah.6 
Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan 
kualitatif, rasionalistik dan fenomenologik. Pendekatan kualitatif dapat pula 
diartikan sebagai penelitian yang menghasilkan data deskriptif mengenai kata-kata 
lisan maupun tertulis, dan tingkah laku yang dapat diamati dari orang-orang yang 
diteliti.7 Pendekatan rasionalistik adalah ilmu yang dibangun dari pemahaman 
intelektual atas kemampuan argumentasi secara logik. Datanya adalah bukan 
                                                 
            5Hadari Nawawi dan Martini Hadari,Instrumen Penelitian Bidang Sosial (Cet.II; 
Yokyakarta: Gadjah Mada University Press,1995)., h.66. 
 
            6Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian: Suatu Pendekatan Praktik (Jakarta : Rineka 
Cipta, 2006).,h.108. 
            7Bagong Suyanto, Metode Penelitian Berbagai Alternatif Pendekatan (Cet III; Jakarta: 
Kencana,2007).,h.166. 
  
 
 
 
 
 
empirik inderawi melainkan pikiran-pikiran, pendapat, teori-teori yang 
dikontruksi dengan tata logika tertentu. 
Penelitian ini terkait juga dengan pendekatan yuridis yaitu mengunkapkan 
landasan perundang-undangan dan peraturan pemerintah yang berkaitan dengan  
Perpustakaan sebagai acuan penelitian ini, yang meliputi UU No 43 Tahun 2007 
tentang Perpustakaan dan UU No 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional serta Kepmenpan RI No 234 tahun 2000 tentang Pedoman Pendirian  
Perguruan Tinggi. 
C. Sumber Data 
Dalam penelitian ini, peneliti akan mengeksplorasi jenis data kualitatif, 
berupa kata-kata dan tindakan yang terkait dengan masing-masing fokus 
penelitian yang sedang diamati. Oleh karenanya kemampuan seorang peneliti 
dalam mendapatkan data yang relevan dengan permasalahan yang akan 
ditelitinya. Data penelitian ini diperoleh dari informan yang terdiri atas Kepala 
Perpustakaan, Pustakawan, dan staf, dan sumber-sumber lain yang 
memungkinkan dapat memberikan informasi. Selain itu, data penelitian juga 
bersumber dari dokumen-dokumen yang ada di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar 
Sumber data dalam penelitian ini diklasifikasikan dalam dua jenis, yakni 
sumber data primer dan sumber data sekunder.8 
a. Sumber Data Primer 
Sumber data primer adalah data yang diperoleh langsung oleh peneliti dari 
obyek penelitian di lapangan. Dalam memperoleh data ini, peneliti berhadapan 
langsung dengan informan untuk mendapatkan data yang akurat, agar peneliti 
dalam melakukan pengolahan data tidak mengalami kesulitan. Adapun sumber 
asli penelitian ini adalah data yang berasal dari  Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar. 
b. Sumber Data Sekunder 
                                                 
               8Etta Mamang Sangadji dan Sopiah, Metodologi Penelitian: Pendekatan Praktis dalam 
Penelitian (Yokyakart : CV Andi Offset, 2010)., h. 170. 
  
 
 
 
 
 
Sumber data sekunder adalah data tambahan yang berupa tulisan, buku, dan 
bentuk dokumen lainya yang berkaitan dengan obyek yang diteliti. Data dalam 
bentuk tulisan, buku dan dokumen lainya digunakan oleh peneliti untuk 
menguatkan hasil temuan dilapangan agar data tentang pengadaan dan pengolahan 
diperpustakaan  lebih akurat. 
D. Instrumen penelitian 
Salah satu kegiatan dalam perencanaan suatu objek penelitian adalah 
menentukan instrumen yang dipakai dalam mengumpulkan data sesuai dengan 
masalah yang hendak diteliti. Menurut Sugiyono “ Instrumen penelitian adalah 
suatu alat yang digunakan untuk mengukur fenomena alam maupun sosial yang 
diamati.”9 
Dalam penelitian kualitatif yang menjadi instrument atau alat penelitian 
adalah peneliti sendiri. Peneliti sebagai Human Istrument, yang berfungsi 
menetapkan fokus penelitian, memilih informan sebagai sumber data, melakukan 
pengumpulan data, menilai kualitas data. Analisis data, menafsirkan dan membuat 
kesimpulan atas temuanya.10 
Berdasarkan pernyataan tersebut di atas, dapat dipahami bahwa dalam 
penelitian kualitatif pada awalnya permasalahan belum jelas, maka yang menjadi 
instrumen adalah peneliti sendiri. Tetapi setelah masalahnya yang dipelajari jelas, 
dapat dikembangkan suatu instrument yang digunakan peneliti adalah pedoman 
wawancara, pedoman observasi dan catatan dokumentasi. 
E. Metode Pengumpulan Data 
Tehnik pengumpulan data adalah alat bantu yang dipilih dan digunakan oleh 
peneliti dalam kegiatan pengumpulan data agar menjadi sistematis dan lebih 
muda. Berdasarkan masalah yang diteliti serta jenis data yang diperoleh maka 
dalam penelitian ini dipergunakan sejumlah metode pengumpulan data. 
Untuk mencari data yang obyektif dalam penelitian kualitatif, pengumpulan 
data dilakukan pada kondisi alamiah (Natural setting), dimana penelitian ini 
                                                 
             9Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif,Kualitatif dan R&D (Cet.XI; Bandung: Alfabeta, 
2010)., h.102. 
            10Abuddin Nata, Metodologi Studi Islam (Cet XVII; Jakarta: Raja Grafindo Persada 2010)., 
h. 306. 
  
 
 
 
 
 
berusaha untuk mengungkapkan keadaan yang bersifat alamiah.11Beberapa 
metode pengumpulan data dalam penelitian kualitatif, yaitu : 
1. Observasi 
Observasi dalam penelitian dilakukan secara sistematis, bukan observasi 
asal-asalan atau kebetulan saja.12 Beberapa informasi yang diperoleh dari hasil 
observasi adalah ruang (tempat), pelaku, kegiatan, objek, perbuatan,kejadian atau 
peristiwa, waktu dan perasaan. Alasan peneliti melakukan observasi adalah untuk 
menyajikan gambaran realistik perilaku atau kejadian, untuk menjawab 
pertanyaan bagaimana sistem pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar. 
Metode observasi adalah cara pengambilan data dengan menggunakan salah 
satu panca indera, yaitu penglihatan sebagai alat bantu utama untuk melakukan 
pengamatan langsung. Selain panca indera, biasanya peneliti menggunakan alat 
bantu lain sesuai dengan kondisi lapangan.13 Bungin mengemukakan beberapa 
bentuk observasi yang dapat digunakan dalam penelitian kualitatif, yaitu observasi 
partisipasi, observasi tidak terstruktur, dan observasi kelompok tidak terstruktur.14 
Dalam melakukan penelitian, peneliti ikut serta dalam kegiatan yang dilakukan 
oleh obyek yang diteliti. 
Dalam penelitian kualitatif, observasi yang digunakan untuk mengamati 
secara langsung perilaku responden dilapangan. Observasi dalam penelitian 
naturalistik memungkinkan peneliti mendapatkan informasi dalam kaitanya 
                                                 
            11Ummu U,dkk, Metode Penelitian Agama; Teori dan Praktek (Jakarta: Raja Grafindo 
Persada, 2006.),h.70. 
           12Nasution, Metodologi Penelitian Kualitatif (Naturalistik) (Jakarta : 
Gramedia,1996).,h.106. 
            13Sukardi, Metodologi Penelitian Pendidikan, Kompetensi dan Praktiknya (Cet. V, Jakarta: 
PT Bumi Akasara, 2008)., h.78. 
            14 Observasi partisipasi (participant observation) adalah metode pengumpulan data yang 
digunakan untuk menghimpun data penelitian melalui pengamatan dan pengindraan dimana 
observer atau peneliti benar-benar terlibat dalam keseharian responden. Observasi tidak berstruktur 
adalah observasi yang dilakukan tampa menggunakan guide observasi. Pada observsi ini peneliti 
atau pengamat harus mampu mengembangkan daya pengamatanya dalam mengamati suatu obyek. 
Observasi kelompok adalah observasi yang dilakukan secara berkelompok terhadap suatu atau 
beberapa obyek sekaligus.Lihat, Bungin, Penelitian Kualitatif (Jakarta : Predana Media Group, 
2007), h.115. 
  
 
 
 
 
 
dengan kontek (hal-hal yang berkaitan dengan situasi disekitarnya) sehingga 
peneliti memperoleh data dari informasi yang dikumpulkan.15 
Selanjutnya Nasution.16 Mengungkapkan terdapat lima tingkat partisipasi 
peneliti sebagai pengamat (observer) dalam suatu penelitian, yaitu : a) partisipasi 
nihil (non participation), pada teknik ini interaksi sosial dengan para responden 
sama sekali tidak terjadi, b) partisipasi pasif (pasif participation),  dimana peneliti 
berperan sebagai penonton tampa melibatkan diri secara langsung dan intensif 
dalam peristiwa/situasi yang menjadi obyek penelitian, c) partisipasi sedang 
(moderate participation), yang ditandai dengan terdapatnya intensitas peran serta 
peneliti pada tingkat sedang dalam kehidupan dan situasi responden d) partisipasi 
aktif (active participation), e) partisipasi penuh (complete participation), dimana 
peneliti melibatkan diri sepenuhnya dalam situasi obyek penelitian. 
Sehubungan dengan penelitian ini, tentunya partisipasi yang dilakukan 
adalah menggunakan partisipasi penuh. Artinya bahwa peneliti atau penulis 
melibatkan diri sepenuhnya dalam situasi obyek penelitian. Manfaat dari teknik 
pengamatan langsung ini adalah : a) dengan berada dilapangan peneliti lebih 
mampu melakukan konteks data dalam keseluruhan situasi (holistic), b) 
pengalaman langsung memungkinkan peneliti menggunakan pendekatan induktif, 
sehingga membuka kemungkinan melakukan penemuan atau discovery), c) 
peneliti dapat melihat hal-hal yang kurang atau tidak diamati orang lain dan 
karena itu tidak akan terungkapkan dalam wawancara, d) Peneliti dapat 
menemukan hal-hal yang sedianya tidak akan terungkapkan oleh responden 
karena bersifat sensitif atau ingin ditutupi.e) peneliti dapat menemukan hal-hal 
diluar persepsi responden sehingga gambaran yang didapat lebih komprehensip. 
Observasi atau pengamatan dapat diklasifikasi atas pengamatan melalui cara 
berperan serta dan tidak berperan serta. Bisa pula untuk mengungkap hal yang 
tidak terucapkan seperti dikemukakan bahwa : 
...teknik ini memungkinkan peneliti menarik inferensi (kesimpulan ) ikhwal 
makna dan sudut pandang responden, kejadian, peristiwa atau proses yang 
                                                 
            15Djama’an Satori dan Hermawan R, Wawasan Dasar Pengelolaan Pendidikan Pengantar 
Pengelolaan pendidikan (Bandung : UPI, 2002)., h.153. 
           16Lihat Nasution, h.61 
  
 
 
 
 
 
diamati. Lewat observasi ini, peneliti akan melihat sendiri pemahaman 
yang tidak terucapkan (tacit understanding), bagaimana teori digunakan 
langsung (theori in use ) dan sudut pandang responden yang mungkin 
tidak tercungkil lewat wawancara atau survei.17 
 
Adapun dalam pelaksanaan observasi, data yang diperlukan penulis adalah : 
1. Bagaimana sistem pengadaan yang dilakukan oleh perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar dalam melakukan pengadaan bahan pustaka  di Perpustakaan 
sehingga relevan dengan tingkat kebutuhan pengguna perpustakaan. 
2. Bagaimana sistem pengolahan bahan pustaka di pepustakaan Universitas 
Negeri Makassar, apakah sesuai dengan sistem pengolahan buku yang lazim 
digunakan dalam suatu perpustakaan. 
2. Wawancara 
 Wawancara merupakan alat re-cheking atau pembuktian terhadap 
informasi atau keterangan yang di peroleh sebelumnya .Teknik wawancara 
mendalam (in-depth interview) adalah proses memperoleh keterangan untuk 
tujuan penelitian dengan cara tanya jawab sambil bertatap muka antara peneliti 
dengan informan atau orang yang di wawancarai. Metode wawancara adalah suatu 
bentuk komunikasi verbal yaitu semacam percakapan yang bertujuan untuk 
memperoleh informasi.18 Dalam wawancara, peneliti menerima informasi dari 
informan tampa membantah, mengecam, menyetujui atau tidak menyetujuinya. 
 Wawancara dalam penelitian kualitatif merupakan teknik pengumpulan 
data yang terpenting. Wawancara sebagai bentuk komunikasi vertikal dan proses 
interaksi antar peneliti dengan sumber data berfungsi sangat efektif dalam proses 
pengumpulan data dalam penelitian kualitatif. Selain itu, wawancara juga dapat 
difungsikan sebagai alat pembantu utama dari teknik observasi. Wawancara dalam 
suatu penelitian bertujuan mengumpulkan keterangan tentang kehidupan manusia 
dalam suatu masyarakat serta pendirian-pendirian mereka itu, merupakan suatu 
pembantu utama dari metode observasi. 
                                                 
               17Lihat Djama’an Satori dan Hermawan,.h.59-60. 
                18Nasution, Metode Research (Penelitian Ilmiah), (Cet.IX, Jakarta: Bumi Aksara, 2007)., 
h.113.  
  
 
 
 
 
 
 Wawancara adalah metode pengumpulan data yang telah mapan dan 
memiliki beberapa sifat yang unik. Salah satu aspek wawancara yang terpenting 
ialah sifatnya yang luwes. Hubungan yang baik dengan orang yang diwawancarai 
dapat menciptakan keberhasilan wawancara, sehingga memungkinkan diperoleh 
informasi yang benar.19 Dengan demikian wawancara menjadi salah satu teknik 
pengumpulan data yang digunakan agar dapat mengumpulkan sebanyak mungkin 
data yang diperlukan serta dengan tingkat kebenaran yang tepat pula. 
3. Dokumentasi 
Dokumentasi dari asal katanya dokumen, yang artinya barang-barang 
tertulis. Didalam melaksanakan metode dokumentasi peneliti menyelidiki benda-
benda tertulis seperti buku-buku, majalah, dokumen, peraturan-peraturan, notulen 
rapat, catatan harian dan sebagainya. Dalam metode dokumentasi ini peneliti 
memformulasikan dan menyusunya dalam bentuk laporan sesuai dengan 
kebutuhan yang diperlukan. 
F. Teknik Pengolahan dan Analisa Data 
          Dalam pengolahan data, peneliti menempuh dua tahap yaitu : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan dilakukan beberapa kegiatan, seperti observasi awal 
di lokasi penelitian, mempersiapkan instrumen penelitian, yang terdiri dari 
pedoman observasi, pedoman wawancara, surat izin penelitian, serta 
perlengkapan-perlengkapan lain yang dibutuhkan dalam penelitian. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Pada tahap ini ditmpuh dua cara yaitu : 
a. Riset kepustakaan yaitu metode yang digunakan dalam menghimpun 
data dengan mengkaji karya-karya ilmiah, baik berupa buku, jurnal, 
dan lain sebagainya yang berhubungan dengan pembahasan masalah 
penelitian ini. Cara ini ini dilakukan dengan dua bentuk yaitu kutipan 
langsung dan tidak langsung. 
b. Riset lapangan yaitu melakukan penelitian langsung di perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar. Kegiatan ini dimulai dengan orientasi 
                                                 
               19Sasmoko, Metode Penelitian (Jakarta : UKI Press, 2004).,,h.78. 
  
 
 
 
 
 
lapangan, kemudian mengadakan wawancara langsung dengan 
responden yang bertujuan untuk mengumpulkan data. 
Data yang telah dikumpulkan di lapangan diolah dengan analisis 
kualitatif interpreatif dan dipadukan dengan data pustaka. Penelitian ini 
berlangsung bersamaan dengan proses pengumpulan data melalui tiga 
tahapan, yaitu reduksi data, penyajian data, dan verifikasi.20 Untuk 
menguji kreadibilitas data, dilakukan dengan mencocokkan dan 
membandingkan data dari berbagai sumber, baik sumber lisan ( hasil 
wawancara), maupun data observasi.21 
Reduksi data, yaitu data yang sudah dikumpulkan kemudian 
dicermati, diedit, dipilih antara yang diperlukan dengan data yang tidak 
diperlukan. Data yang terkait dengan penelitian kemudian diklarifikasi 
dan diberi kode sesuai dengan tujuan penelitian. Secara rinci reduksi 
data yang dilakukan dalam penelitian adalah proses pemilihan, 
pemusatan perhatian untuk menyederhanakan, mengabstrakkan dan 
transformasi data kasar yang diperoleh di lapangan. Kegiatan reduksi 
data ini dilakukan secara berkesinambungan mulai dari awal kegiatan 
sampai akhir pengumpulan data. 
Penyajian data, yaitu data yang sudah diedit, diorganisir secara 
keseluruhan. Data yang sifatnya kuantitatif seperti jumlah pustakawan, 
jumlah pengunjung perpustakaan, sarana dan prasarana, sedang data 
yang sifatnya kualitatif seperti perilaku, dan pernyataan disajikan 
dalam bentuk naratif deskriptif. Data diatas diolah dengan 
mengumpulkan data dari hasil observasi, wawancara dan dokumentasi. 
Verifikasi data, yaitu pengambilan kesimpulan terhadap data yang 
telah disajikan. Dalam penarikan kesimpulan, peneliti membuat 
kesimpulan baik dari hasil wawancara, observasi maupun dokumentasi 
yang telah dibuat untuk menemukan tema yang sesuai dengan fokus 
dan tujuan penelitian. 
                                                 
20Rachmad Ida, Metode Analisis Isi,Penelitian kualitatif, Edisi Revisi ( Jakarta: Raja Grafindo 
Persada,2001), h.169 
21 Noeng Muhajir, Metodologi Penelitian Kualitatif (Yogyakarta : Rake Sarasin,2000), h 172 
  
 
 
 
 
 
G. Keabsahan Data Penelitian 
Pengujian keabsahan data diperoleh melalui perbincangan-perbincangan 
yang dilakukan oleh penulis baik yang berkaitan langsung  dengan masalah yang 
diteliti maupun yang tidak berkaitan langsung. Hal ini penulis lakukan kepada 
orang-orang yang pernah berkunjung ke perpustakaan Universita 
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BAB IV 
SISTEM PENGADAAN DAN PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI 
PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS NEGERI MAKASSAR 
A. Gambaran Umum Perpustakaan  Universitas Negeri Makassar 
         Universitas Negeri Makassar adalah nama baru yang di pakai mulai tanggal 
4 Agustus 1999 hasil dari perubahan nama dari Institut Keguruan dan Ilmu 
Pendidikan (IKIP). Perubahan nama ini membawa pengaruh pada perubahan tugas 
pokok dan fungsinya dari institut keguruan menjadi universitas, sehingga bukan 
hanya fungsi pendidikan yang ditonjolkan tetapi fungsi penelitian dan pengabdian 
pada masyarakat juga harus diembanya. Untuk mencapai tugas ini, maka 
Universitas Negeri Makassar (UNM) harus ditunjang oleh adanya sarana 
perpustakaan, Seperti yang tertuang dalam PP No 30 tahun 1990 tentang 
Pendidikan Tinggi, Perpustakaan merupakan salah satu unsur penunjang dari 
setiap institusi atau Universitas 
          Perkembangan UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar identik 
dengan perkembangan lembaga induknya. Pada mulanya sekitar tahun 1961-1964 
di kenal adanya Fakultas Keguruan Ilmu Pendidikan (FKIP) Universitas 
Hasanuddin Makassar, yang akan berdiri sendiri menjadi institusi. Pada saat itu 
pelopornya adalah Indrak Yassin, MA bersama  Drs Abdul Watir Marsi dan 
berhasil menjadi FKIP UNHAS beralih menjadi FKIP cabang Yokyakarta. 
Kemudian menjadi IKIP Makassar dengan Surat Keputusan Presiden RI No 272 
tanggal 5 Januari 1965. Tidak lama kemudian perubahan nama kota Makassar 
menjadi Ujung Pandang, Sehingga IKIP Makassar pun dirubah namanya menjadi 
IKIP Ujung Pandang, yang pada akhirnya namanya berubah lagi menjadi IKIP 
Makassar sesuai perubahan nama kota Ujung Pandang kembali menjadi kota 
Makassar. Dengan persetujuan senat IKIP Makassar akhirnya dilebur menjadi 
Universitas Negeri Makassar. 
      Perpustakaan yang tadinya hanya sebatas ruang perkuliahan yang 
berpindah-pindah sejak di Gunung Sari mulai dari gedung serbaguna dan berlanjut 
ke gedung sendiri di kampus barat Gunung Sari Baru. Sejak Drs Abdul Wahab 
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Karim sebagai Rektor, perpustakaan dibangun permanen lantai II di kampus I 
sebelah timur jalan Mappala dengan luas 800 m2 dan kemudian gedung baru 
seluas 1650 m2 (tiga lantai).  Perpustakaan yang berlantai II tersebut dialihkan 
oleh Rektor Prof Dr. H. Muhammad Idris Arief, Ma menjadi gedung Fakultas 
Psikologi Universitas Negeri Makassar. 
Adapun nama-nama yang pernah menjadi kepala UPT Perpustakaan sesuai 
dengan periodenya adalah sebagai berikut : 
1. Periode Pertama, FKIP-UNHAS Bapak Drs Maksud R. Tompo (Dosen 
Agama) 
2. Periode kedua, Dra. Ny Hafsah J. Nur (Dosen FPBS IKIP Ujung Pandang) 
3. Periode ketiga Drs. Abd Azis Syarif (Dosen FPBS IKIP Ujung Pandang) 
4. Periode keempat, Drs Said Mursalim, MA (Guru Besar FPBS IKIP Ujung 
Pandang) 
5. Periode kelima, Dr. H. Kamaruddin, MA (Guru Besar FPBS IKIP Ujung 
Pandang) 
6. Periode keenam, Drs. Abdul Hamid Rasyid (Dosen FPBS IKIP Ujung 
Pandang) 
7. Periode ketujuh, Prof. Dr. H. Muhammad Amin Rasyid, MA (Dosen FBS 
Universitas Negeri Makassar) 
8. Periode kedelapan, Drs. Abd. Rajab Johari (Dosen FBS Universitas Negeri 
Makassar) 
9. Periode kesembilan Drs. Syarifuddin Dollah M.Pd (Dosen FPBS Universitas 
Negeri Makassar) 
10. Periode kesepuluh Drs. Subaer M. Phill, PhD (Dosen FMIPA Universitas 
Negeri Makassar) 
11. Periode kesebelas, Dr. Asniar Khumas, M.Si. Sampai sekarang  (Dosen 
FMIPA Universitas Negeri Makassar).1 
                                                 
              1Yasmien Octavia, kepala Tata Usaha Universitas Negeri Makassar, Wawancara 
Makassar, tanggal 12 Desember 2014. 
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   Keadaan tenaga perpustakaan dari tahun ketahun berubah, baik jumlah 
maupun latar belakang pendidikanya. UPT Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar sekarang ini memiliki tenaga pustakawan sebanyak 15 orang dan tenaga 
administrasi 12 0rang, Sehingga secara keseluruhan pegawai UPT Perpustakaan 
Universitas negeri Makassar berjumlah 27 Orang. 
1. Struktur Organisasi UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
Organisasi adalah bentuk setiap perserikatan manusia untuk mencapai suatu 
tujuan bersama. Struktur organisasi ialah pola formal tentang bagaimana orang 
dan pekerjaan dikelompokkan.2 Struktur organisasi diperlukan untuk memberikan 
wadah, tujuan, misi tugas pokok dan fungsi yang diselenggarakan berlangsung 
secara terus menerus maka harus dikembangkan agar kemungkinan efesiensi dan 
efektifitas organisasi. Fungsionalisasi memerlukan orang-orang yang harus 
bekerja sama serta pemrakarsa kerjasama tersebut atau secara fungsional 
seseorang bertanggung jawab atas suatu bidang dalam organisasi yang 
memerlukan kerjasama dengan pemegang tanggung jawab bidang lain. Agar dapat 
berjalan dengan sukses suatu pekerjaan dan dapat menghasilkan suatu tujuan yang 
telah  ditentukan, maka selayaknyalah dibutuhkan suatu struktur organisasi 
sehingga jelas tugas dan tanggung jawab masing-masing pihak. 
Perpustakaan Perguruan Tinggi sebagai unsur penting dalam menunjang 
kegiatan pendidikan, penelitian dan pengabdian pada masyarakat yang berada 
diluar lingkup fakultas dan bertanggung jawab langsung kepada pembantu rektor 
                                                 
              2James L Gipson, Organisasi : Perilaku, Struktur, Proses, (Jakarta: Erlangga, 1985), h. 
10. 
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bidang akademik, maka UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar memiliki 
struktur organisasi yang dalam operasionalnya adalah sebagai berikut : 
1.  Tim perpustakaan yang terdiri dari atas staf pengajar yang mewakili kelompok 
bidang ilmu dan keahlian tertentu, yang bertugas membantu pustakawan dalam 
menerjemahkan program dan kebijakan perguruan tinggi kedalam kebijakan 
dan program perpustakaan dan turut memperjuangkan kepentingan 
perpustakaan kepada pemimpin perguruan tinggi. 
2. Sidang pustakawan yang terdiri atas kelompok pustakawan berpengalaman 
yang bertugas membantu kepala perpustakaan dalam menentukan kebijakan 
dan memecahkan berbagai masalah. 
3. Sub bagian Tata Usaha yang mengurus masalah kepegawaian, keuangan, 
kesekretariatan, perlengkapan dan kerumahtanggaan. 
4. Penelitian dan pengembangan bertugas  membuat perencanaan, survey dan 
pengusulan bahan pustaka, penerimaan bahan pustaka, Identifikasi dan 
inventarisasi bahan pustaka, stok opname dan ekpedisi. 
5. Pelayanan teknis (Pengolahan bahan pustaka) bertugas mengklasifikasi, 
registrasi, katalogisasi, digitalisasi, perlengkapan bahan pustaka, dan 
penerimaan bahan pustaka. 
6. Pelayanan pengguna bertugas melayani sirkulasi, koleksi referensi, koleksi 
berkala, koleksi cadangan, koleksi karya ilmiah dan foto copy. 
7. Jaringan dan kerjasama  bertugas melakukan silang layang, kerjasama jaringan, 
pendidikan pengguna, jasa kesiagaan informasi, pameran dan pormosi 
perpustakaan. 
8. Layanan informasi tekhnologi (IT) bertugas melayani multimedia, internet, 
buku elektronik, jurnal elektronik, otomasi, input data dan OPAC. 
Adapun Struktur Organisasi yang dimilki oleh UPT Perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar dapat di lihat pada gambar bagan sebagai berikut: 
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STRUKTUR ORGANISASI 
UPT. PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS NEGERI MAKASSAR 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar. 2 
Struktur Organisasi UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
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2. Slogan, Visi dan Misi UPT Perpustakan Universitas Negeri Makassar 
UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar sebagai perpustakaan 
perguruan tinggi dalam menjalangkan fungsinya dalam menunjang tujuan dan 
program perguruan tinggi dibidang pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada 
masyarakat memiliki Slogan, visi dan misi sebagai berikut: 
Slogan  “Serving for Better Education \“ 
Visi    “ Menjadi pusat informasi, edukasi, riset, dan publikasi yang modern             
                Dengan pelayanan terbaik dan professional“ 
 Misi, Dalam menjalangkan fungsinya sebagai pusat informasi UPT 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar memiliki misi diantaranya adalah : 
a. Mengembangkan perpustakaan universitas Negeri Makassar sebagai 
perpustakaan modern berbasis teknologi informasi dan komunikasi (TIK). 
b. Mendukung proses pembelajaran modern dengan berbagai sumber informasi 
dan referensi yang mutakhir. 
c. Mengembangkan kerjasama dengan perpustakaan Universitas dan 
perpustakaan nasional di dalam dan luar negeri untuk melayani kebutuhan 
civitas akademik Universitas Negeri Makassar. 
d. Mengembangkan kerjasama dengan perpustakaan fakultas dan prodi serta 
pasca sarjana di lingkungan Universitas Negeri Makassar untuk memberikan 
pelayanan terbaik kepada seluruh civitas akademika Universitas Negeri 
Makassar serta pemustaka pada umumnya. 
e. Mengembangkan kerjasama dengan berbagai lembaga baik di dalam lingkup 
Universitas Negeri Makassar maupun luar Universitas Negeri Makassar untuk 
mendukung fungsi perpustakaan. 
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3. Tugas dan Fungsi UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
Tugas dan fungsi UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar adalah 
sebagai berikut : 
a. Tugasnya 
    Tugas UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar yaitu 
mengembangkan koleksi, mengelola bahan pustaka, merawat bahan pustaka, 
memberi layanan kepada pemakai perpustakaan, dan melaksanakan administrasi 
perpustakaan. Dalam melaksanakan tugas tersebut, maka UPT Perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar didukung oleh 15 orang tenaga pustakawan dan 12 
orang tenaga administrasi. Tenaga pustakawan dan tenaga administrasi 
diperpustakaan Universitas Negeri Makassar berdasarkan jabatan fungsionalnya 
dapat kita lihat pada tabel berikut : 
No Nama Gol JABATAN 
PUSTAKAWAN 
1 Dt. Asniar Khumas 
NIP. 19720820 199802 2 001 
III/d Kepala UPT 
2 Drs. H. Sahabuddin. S 
NIP. 19560713 198103 1 004 
IV/b Pustakawan Madya 
3 Dra. Syarifah Fatmawati, S. Sos 
NIP. 19620912 108203 2 001 
IV/a Pustakawan Madya 
4 Masykur Hiola 
NIP. 19559128 198003 1 002 
IV/a Pustakawan Madya 
5 Naomi Baddu, S. Sos 
NIP. 19651202 199303 2 001 
IV/a Pustakawan Madya 
6 Hj. Rina Pageno 
NIP. 19620329 198703 2 001 
IV/a Pustakawan Madya 
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7 Zainuddin 
NIP. 19611231 198601 1 005 
IV/a Pustakawan Madya 
8 Junias 
NIP. 19610329 198703 1 003 
III/d Pustakawan Penyelia 
9 Muhammad Yusuf 
NIP. 19620701 198203 1 002 
III/d Pustakawan Penyelia 
10 Syahruddin 
NIP. 19550511 198103 1 007 
III/d Pustakawan Penyelia 
11 Hj. Marwiah 
NIP. 19590624 198303 2 001 
III/d Pustakawan Madya 
12 Nur Astati, S. Sos 
NIP. 19740131 200112 2 001 
III/d Pustakawan Madya 
13 Haisah 
NIP. 19600313 198503 2 003 
III/d Pustakawan Penyelia 
14 Amaluddin Zaihal, S. Sos 
NIP. 19730519 200501 1 001 
III/b Pustakawan Pertama 
15 Marlina, Amd 
NIP. 19770222 200501 2 002 
II/d Pustakawan Pelaksana 
ADMINISTRASI 
1 Yasmien Pctavia, S.Pd 
NIP. 19771028 200112 2 001 
III/d Kasuba Tata Usaha 
2 Hj. Syamsidah, S. Sos 
NIP. 19620628 198403 2 001 
III/c Tenaga Administrasi 
3 Lindawaty, S.Pd 
NIP. 19620520 198703 2 003 
III/b Tenaga Administrasi 
4 Jati Waluyo 
NIP. 19630922 198403 1 001 
III/c Tenaga Administrasi 
5 Hj. Sunnia, S. Sos 
NIP. 19641228 198903 2 002 
III/a Tenaga Administrasi 
6 Murni 
NIP. 19610403 198702 2 001 
II/a Tenaga Administrasi 
7 Muh. Nur II/a Tenaga Administrasi 
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NIP. 19681202 199112 1 001 
8 Amsyir Suaib 
NIP. 19640328 199003 2 004 
II/d Tenaga Administrasi 
9 Muliati Suma 
NIP. 19710303 1990003 2 004 
II/c Tenaga Administrasi 
10 Yagusdin 
NIP. 19671231 198703 1 006 
II/c Tenaga Administrasi 
11 Hamzah 
NIP. 19640922 198703 1 003 
II/a Tenaga Administrasi 
12 Hasmawaty 
NIP. 19850726 200910 2 001 
II/a Tenaga Administrasi 
    Sumber Data Dokumentasi 2014 
b. Fungsinya 
Fungsi Unit pelaksana teknis UPT Perpustkaan Universitas Negeri 
Makassar adalah sebagai berikut : 
1. Fungsi edukasi yaitu perpustakaan merupakan sumber belajar para civitas 
akademika, Oleh karena itu koleksi yang disediakan adalah koleksi yang 
mendukung pencapaian, pembelajaran, pengorganisasian dan pelajaran 
setiap program studi, koleksi tentang strategi belajar mengajar dan materi 
pendukung pelaksanaan evaluasi pembelajaran. 
2. Fungsi informasi yaitu, perpustakaan merupakan sumber informasi yang 
mudah diakses oleh pemakai dalam mencari informasi. 
3. Fungsi riset, yaitu perpustakaan mempersiapkan bahan pustaka yang 
paling mutakhir sebagai bahan untuk melakukan penelitian dan pengkajian 
ilmu pengetahuan, tekhnologi dan seni. Koleksi pendukung penelitian di 
perpustakaan mutlak dimiliki, karena tugas perguruan tinggi adalah 
menghasilkan karya-karya penelitian yang dapat diaplikasikan untuk 
kepentingan pembangunan masyarakat dalam berbagai bidang. 
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4. Fungsi rekreasi, yaitu perpustakaan menyediakan koleksi rekreatif yang 
bermakna untuk membangun dan mengembangkan kreativitas minat dan 
daya inovasi pengguna perpustakaan. 
5. Fungsi interpretasi yaitu perpustakaan melakukan kajian yang memberikan 
nilai tambah terhadap sumber-sumber informasi yang dimilikinya  untuk 
membantu pengguna dalam melakukan dharmanya. 
6. Fungsi publikasi yaitu perpustakaan membantu melakukan publikasi karya 
yang dihasilkan oleh warga civitas akademika dan staf non akademik. 
7. Fungsi deposit yaitu perpustakaan menjadi pusat deposit untuk seluruh 
karya 
Selain tugas dan fungsi perpustakaan Universitas Negeri Makassar memiliki 
beberapa sumber koleksi yang dapat dilihat pada tabel berikut: 
 
No Jenis Koleksi Jumlah 
Judul Ekslampar 
1 Sirkulasi 10.135 16.171 
2 Cadangan 13.332 13.322 
3 Referensi 1.879 1.879 
4 Audio Visual (VCD/DVD) 96 168 
5 Berkala/Serial tercetak 634 3.455 
6 Audio/Digital (CD) 956 956 
7 Karya Ilmiah   
 a. Skripsi 
b. Tesis 
c. Disertasi 
d. Laporan {Penelitian 
5.799 
1.350 
62 
861 
5.799 
1.350 
62 
861 
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e. Laporan Seminar 
f. Makalah 
251 
9 
251 
9 
Jumlah 35.354 Judul 44.831 Eks. 
Sumber Data UPT. Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 2014. 
4. Pelayanan UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
a. Sistem Layanan 
    Sebagai salah satu usaha dibidang pemberian jasa informasi, 
perpustakaan perlu memberikan pelayanan kepada pengunjung secara cepat dan 
tepat. Cepat artinya layanan yang diberikan dilaksanakan dalam waktu singkat. 
Sedangkan tepat maksudnya dapat memenuhi kebutuhan pemustaka yang 
memanfaatkan jasa perpustakaan. 
   Perpustakaan merupakan usaha jasa untuk masyarakat pemakainya. 
Artinya perpustakaan harus berusaha memberikan pelayanan yang sebaik-baiknya 
kepada masyarakat pemustakanya. Disamping itu sedapat mungkin diusahakan 
agar dapat memenuhi segala permintaan pemakai sekurang-kurangnya dapat 
menunjukkan dimana bahan informasi dapat diperoleh 
 Dalam pelaksanaan tugasnya UPT Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassaar memakai sistem layanan terbuka, dimana setiap pemustaka atau 
pengguna jasa perpustakaan dapat secara langsung ke rak buku untuk memilih 
sendiri koleksi bahan pustaka apa yang di butuhkan sesuai keinginan dari 
pengguna jasa perpustakaan. 
b. Jam Layanan UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
1. Senin s.d Kamis : 
                 Jam 08.00-12.00 
                 Jam 12.00-13.00 Istirahat 
                 Jam 13.00-16.00 
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2. Jum’at : 
                 Jam 08.00-11.30 
                 Jam 11.30-13.00 Istirahat 
                 Jam 13.00-16.00 
c. Aturan dan Ketentuan Pengguna UPT Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar : 
1. Pengunjung wajib mengisi daftar hadir dengan mengisi buku pengunjung 
yang disediakan. 
2. Pengunjung tidak diperkenankan membawa tas, jaket, dan payung 
kedalam ruangan perpustakaan, kecuali barang-barang berharga seperti 
handphone (HP), Laptop, dompet dan sebagainya. 
3. Kartu anggota perpustakaan tidak boleh dipinjamkan kepada orang lain. 
4. Bila kartu anggota perpustakaan hilang, pemiliknya segera melapor 
kepada petugas perpustakaan untuk diganti dengan yang baru. 
5. Pengunjung yang membutuhkan informasi tentang koleksi yang 
dibutuhkan dapat meminta bantuan petugas perpustakaan. 
6. Pengunjung turut menjaga kebersihan dan keberadaan fasilitas serta 
semua koleksi perpustakaan. 
7. Pengunjung tidak diperkenankan makan, minum dan merokok di dalam 
ruangan  perpustakaan. 
8. Pengunjung turut menjaga ketenangan suasana perpustakaan. 
9. Pengunjung bersikap sopan dan menghargai petugas dan sesama 
pengunjung perpustakaan. 
d. Peraturan Peminjaman Bahan Pustaka UPT Perpustakaan Negeri Makassar 
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1. Peminjam harus mempunyai kartu anggota perpustakaan yang masih 
berlaku. 
2. Anggota berhak meminjam buku maksimal tiga (3) buku selama dua (2) 
minggu (hari kerja). 
3. Perpanjangan waktu peminjaman dapat dilakukan 1 (satu ) kali dengan 
mempertimbangkan situasi dan kondisi. 
4. Peminjam wajib mengembalikan buku yang dipinjam tepat pada 
waktunya atau sebelum batas waktu berakhir. 
5. Peminjam wajib menjaga agar buku yang dipinjam tetap bersih, 
utuh/tidak rusak, dan tidak membuat coretan-coretan. 
e. Sanksi Keterlambatan, Kehilangan, dan Kerusakan Buku UPT Perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar 
1. Bila terlambat mengembalikan buku yang dipinjamkan, maka 
peminjaman akan dikenakan denda sebesar  Rp 1000,- untuk setiap 
buku/hari. 
2. Buku yang hilang atau rusak karena kelalaian peminjam wajib digantikan 
dengan buku yang sama. 
3. Pelanggaran terhadap peraturan perpustakaan dapat mengakibatkan status 
keanggotaan peminjam dihapus atau dicabut sehingga tidak 
diperbolehkan lagi meminjam buku. 
Sumber : Dokumentasi Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 2014 
 
B. Proses Sistem Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka di UPT    
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 Perpustakaan Universitas Negeri Makassar  
1. Sistem Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar 
Koleksi perpustakaan di suatu perguruan tinggi tidak hadir dengan 
sendirinya, dan bersamaan dengan lahirnya lembaga perpustakaan tetapi, justru 
dilakukan dengan sengaja melalui suatu proses pengadaan koleksi yang 
dilakukkan dalam suatu perpustakaan. 
Pengadaan koleksi adalah suatu usaha untuk mendapatkan literature yang 
diperlukan oleh perpustakaan tersebut dalam upaya menyediakan informasi yang 
dibutuhkan.3 Sedangkan menurut Soetminah, pengadaan koleksi yaitu 
menghimpun bahan pustaka yang akan dijadikan koleksi suatu perpustakaan. 
Koleksi yang diadakan oleh suatu perpustakaan hendaknya relevan dengan minat 
dan kebutuhan, lengkap dan terbitan mutakhir agar tidak mengecewakan 
masyarakat yang dilayani. Koleksi perpustakaan berasal dari berbagai macam 
sumber seperti hadiah, tukar menukar, titipan, dan pembelian. 
UPT Perpustakaan Negeri Makassar melakukan pengadaan bahan pustaka 
dengan cara pembelian, hadiah dan titipan.4 Sebelum melakukan proses 
pengadaan secara pembelian yang dominan dilakukan setiap tahunya terlebih 
dahulu  perpustakaan Univerisitas Negeri Makassar melakukan kegiatan 
pengembangan koleksi dimana kegiatan ini melibatkan semua unsur yang ada 
diperpustakaan khususnya para pustakawan yang ada di UPT perpustakaan Negeri 
Makassar. 
                                                 
            3Karyeti Catatan Kecil  Mengenai Literatur IPI (Jakarta: Ikatan Pustakawan Indonesia, 
1986), h. 41. 
            4Syarifah Fatmawati, Koordinator Pengadaan Buku Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar, Wawancara, Makassar 15 Desember 2014. 
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Pengembangan koleksi perpustakaan sangat erat kaitanya dengan proses 
pengadaan bahan pustaka dimana sebelum kegiatan pengadaan bahan pustaka 
dimulai terlebih dahulu para pustakawan mengadakan kebijakan pengadaan bahan 
pustaka yang terdiri dari : 
1. Buku yang hendak diadakan, apakah sudah sesuai dengan  kebutuhan 
pengguna jasa perpustakaan. 
2. Buku yang hendak di beli atau diadakan apakah terbitan terbaru atau setidak-
tidaknya terbitan dua tahun terakhir. 
3. Buku yang hendak diadakan apakah buku-buku yang terbitan dalam negeri 
atau terbitan luar negeri, termasuk bahasanya apakah bahasa indonesia atau 
berbahasa asing. 
4. Buku yang hendak diadakan, setiap judulya paling banyak berapa 
eksamplarnya dalam setiap judulnya.5  
Pustakawan, terutama yang bertanggung jawab terhadap pengembangan 
koleksi perpustakaan harus memahami benar tujuan perpustakaan, terutama tujuan 
yang menjadi perioritas perpustakaan. Faktor-faktor internal lain yang 
mempengaruhi pengembangan koleksi perpustakaan adalah masyarakat 
pemustaka yang dilayani, koleksi yang telah ada serta sumber daya yang tersedia, 
baik sumber daya manusia, sumber dana serta fasilitas fisik lainya. Di samping itu 
masih terdapat faktor-faktor eksternal yang akan mempengaruhi pengembangan 
koleksi selain faktor internal tersebut diatas. Faktor eksternal tersebut antara lain 
kebijakan pemerintah, keadaan ekonomi dan dukungan finansial, lingkungan 
akademis serta perilaku masyarakat pemustaka. Oleh karena itu sebelum 
mengadakan bahan perpustakaan, pustakawan harus melakukan perencanaan yang 
matang, dengan mempertimbangkan faktor-faktor yang telah disebutkan di atas, 
                                                 
            5Rina Pageno, Pustakawan Univrsitas Negeri Makassar, Wawancara, Makassar 18 
Desember 2014. 
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namun sebelum melakukan perencanaan pustakawan seharusnya mengadakan 
kajian mengenai pemustaka untuk mengenal masyarakat yang dilayaninya. 
Pengembangan koleksi adalah suatu proses memastikan kebutuhan 
pemustaka akan informasi supaya kebutuhan mereka terpenuhi secara ekonomis 
dan tepat waktu. Pengembangan koleksi tidak hanya mencakup kegiatan 
pengadaan bahan pustaka, tetapi juga menyangkut masalah perumusan kebijakan 
dalam memilih dan menentukan bahan pustaka mana yang akan diadakan serta 
metode-metode apa yang akan diterapkan.6 
Di UPT Perpustakaan Negeri Makassar, dalam melakukan kegiatan 
pengadaan bahan pustaka, khususnya pengadaan bahan pustaka dalam bentuk 
pembelian, perpustakaan mengadakan kerjasama dengan fihak –fihak fakultas 
untuk mengetahui subjek-subjek atau judul-judul apa dalam bahan pustaka  yang 
akan diadakan dalam kegiatan pengadaan buku, sehingga kita bisa mengetahui 
kebutuhan-kebutuhan judul apa yang dibutuhkan oleh pengguna perpustakaan. 
Selain pengadaan bahan pustaka secara pembelian, Perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar, melakukan pengadaan bahan pustaka secara 
sumbangan dan hibah dalam bentuk kerjasama karena sejak tahun 2011 sampai 
tahun 2013 tidak ada pengadaan buku karena tidak ada anggaran  pengadaan 
koleksi, Sehingga Perpustakaan Universitas Negeri Makasar merintis kerjasama 
dengan IFI (IFI merupakan salah satu lembaga pendidikan yang ada di Prancis 
dalam bentuk pengembangan koleksi. 
Menurut pemaparan Bapak Masykur Hiola selaku ketua pustakawan di 
Perpustakaan Universitas Negeri Makassar terkait tidak adanya pengadaan buku 
di tahun 2011 sampai tahun 2013. Pemaparan Bapak Masykur Hiola selaku ketua 
Pustakawan di Perpustakaan Universitas Negeri Makassar menuturkan bahwa : 
                                                 
             6Hildawati Almah, Pemilihan dan Pengembangan Koleksi Perpustakaan (Makassar: 
Alauddin University Press, 2012)., h. 27. 
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Sejak tahun 2011 sampai tahun 2013 pengadaan buku di  UPT        
Perpustakaan Negeri Makassar tidak ada diperpustakaan, karena tidak ada 
anggaran dari fihak institut karena anggaran dananya dialihkan ke tempat 
lain. Baru pada tahun 2014 kemarin pengadaan buku itu dilakukan namun 
sampai akhir tahun 2014 buku itu belum diolah baru sebatas pengecekan 
faktur. Dan rencananya buku itu akan diolah di tahun 2015.7 
Pengadaan buku di Perpustakaan Universitas Negeri Makassar selama lebih 
kurang dari tiga tahun sejak tahun 2011 sampai tahun 2013 tidak ada karena 
anggaran untuk pengadaan buku dari pihak rektorat tidak ada ke perpustakaan 
sehingga perpustakaan Universitas Makassar hanya menerima buku-buku dalam 
bentuk sumbangan baik dari mahasiswa maupun sumbangan-sumbangan dari 
dosen dan fihak fakultas dalam bentuk jurnal atau makalah. 
Baru pada awal tahun 2014 pengadaan buku di Perpustakaan Negeri 
Makassar, diadakan lagi dalam bentuk pembelian, karena dana dari fihak rektorat 
sudah ada, sehingga kepala perpustakaan dan para pustakawan melakukan seleksi 
buku untuk pengadaan buku-buku yang akan diadakan ditahun 2014 dengan 
melibatkan pihak-pihak fakultas untuk mengetahui koleksi-koleksi apa yang 
mereka butuhkan 
Dalam melakukan suatu proses pengadaan bahan pustaka di perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar terlebih dahulu melakukan kegiatan pengembangan 
koleksi perpustakaan. Tahapan kegiatan pengembangan koleksi perpustakaan 
adalah sebagai berikut: 
1. Analisis kebutuhan Pemustaka 
Dalam menganalisa setiap kebutuhan pemustaka atau pengguna jasa 
perpustakaan analisis kebutuhan pemustaka sangat penting dilakukan  agar dalam 
pengadaan suatu koleksi di perpustakaan sesuai dengan kebutuhan pemakai jasa 
informsi atau seluruh civitas akademika yang ada dalam lingkungan perpustakaan. 
                                                 
             7Masykur Hiola, Ketua Pustakawan dan Pustakawan Madya Universitas Negeri Makassar, 
Wawancara, Makassar 29 desember 2014. 
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Mengenali kebutuhan pemakai perpustakaan sangat penting dilakukan sebelum 
pengembangan koleksi dilakukan. Berdasarkan wawancara yang dilakukan 
dengan koordinator bagian perencanaan pengembangan koleksi menuturkan  
bahwa : 
“Dalam memenuhi kebutuhan pemustaka pihak Universitas Negeri  
Makassar terlebih dahulu mengkaji sumber-sumber informasi apa yang 
dibutuhkan dengan cara memberikan kesempatan kepada pemustaka untuk 
mengusulkan koleksi atau sumber-sumber informasi apa yang dibutuhkan. 
Selanjutnya pihak dari perpustakaan yang menyeleksi koleksi-koleksi 
dengan melakukan beberapa pertimbangan baik itu dari segi harganya, 
ketersediaan koleksinya, dan informasi-informasi apa yang dimuat koleksi 
tersebut. Cara ini adalah salah satucara yang efektif dalam mengenali 
kebutuhan-kebutuhan pemustaka yang ada di perpustakaan”.8 
 Menurut pemaparan dari kepala perpustakaan terkait dengan kegiatan 
pengembangan koleksi terkait dengan kegiatan pengadaan buku adalah : 
 “Dalam melakukan pengadaan buku di Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar, kegiatan pengembangan koleksi harus relevan atau sesuai 
dengan kebutuhan pengguna atau pemustaka perpustakaan,Oleh karena itu 
pihak perpustakaan berkoordinasi dengan fihak fakultas dengan jalan 
melibatkan tiap-tiap fakultas untuk mengetahui koleksi apa yang mereka 
butuhkan dalam bentuk tim identifikasi buku yang dipimpin langsung oleh 
kepala perpustakaan.”9  
Tanggapan dari perencanaan pengembangan koleksi dan kepala 
perpustakaan, tidak jauh beda dengan apa yang dipaparkan oleh ibu Syarifah 
Fatmawati selaku pustakawan di bagian pengadaan buku yang menuturkan bahwa 
“Dalam mengetahui kebutuhan-kebutuhan apa yang dibutuhkan oleh 
pengguna atau pemustaka pihak perpustakaan melakukan pengkajian 
seperti survei kebutuhan pemakai sehingga kegiatan pengadaan buku 
nantinya sesuai dengan kebutuhan informasi pemustaka atau pengguna 
perpustakaan.”10 
Berdasarkan pemaparan dari beberapa pihak informan di atas, maka dapat 
ditarik suatu kesimpulan bahwa dalam menganalisa kebutuhan pemustaka untuk 
melakukan pengadaan buku di Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
                                                 
              8Sahabuddin S, Pustakawan Madya Universitas Negeri Makassar dan Bagian 
Pengembangan Koleksi, Wawancara, Makassar 30 desember 2014. 
            9Asniar Khumas, Kepala UPT Perpustakaan Universitas Negeri Makassar, Wawancara, 
Makassar 5 Januari 2015. 
            10Syarifah Fatmawati, Koordinator Pengadaan Buku Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar.  Makassar, Wawancara 6 Januari 2015 
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melakukan beberapa tahapan yakni mengkaji informasi apa yang dibutuhkan oleh 
pemustaka dengan melakukan beberapa pertimbangan, baik dari segi informasi 
koleksi yang akan dipesan,selain itu pihak perpustakaan juga melihat koleksi-
koleksi apa yang di usulkan dari fihak fakultas, dan yang terakhir survey 
kebutuhan pemakai. 
2. Kebijakan Seleksi 
Dalam kegiatan pengembangan koleksi perpustakaan, kegiatan kebijakan 
seleksi sangat diperlukan mengingat beragamnya kebutuhan pemustaka akan 
informasi. Dalam kegiatan kebijakan seleksi memuat tentang pelaksanaan seleksi, 
alat bantu seleksi, dan koleksi apa yang akan dijadikan koleksi perpustakaan. 
Kegiatan kebijakan seleksi bertujuan untuk meminimalisir kebutuhan informasi 
pemustaka. 
Berdasarkan wawancara dengan Bapak Sahabuddin selaku pustakawan 
Madya dan bagian pengembangan koleksi mengatakan bahwa : 
“Dalam kegiatan kebijakan seleksi, bidang perencanaan dan pengembangan 
koleksi membentuk suatu Tim Identifikasi Buku yang terdiri dari kepala 
Perpustakaan dan para pustakawan yang terlibat dalam kegiatan pengadaan 
buku. Kepala perpustakaan langsung memimpin kegiatan ini, dimana 
kegiatan ini bertujuan mengkaji daftar usulan koleksi bahan pustaka yang 
diusulkan oleh setiap program studi yang ada disetiap fakultas, para dosen, 
mahasiswa dan daftar koleksi yang dinggap perlu untuk dibeli. Setelah 
mengkaji dengan cermat koleksi-koleksi yang dianggap penting atau 
dibutuhkan maka dibuatlah suatu daftar usulan koleksi yang akan diadakan 
dalam kegiatan pengadaan buku yang akan dibeli untuk pengadaan buku 
tahun ini. Namun kegiatan seperti ini sudah tidak ada sejak tahun 2011 
sampai tahun 2013 karena tidak ada pengadaan buku untuk di tahun itu. Dan 
baru pada tahun 2014 kemarin kegiatan tim identifikasi buku mulai 
dilakukan lagi”.11 
Dari wawancara di atas dapat di tarik suatu kesimpulan bahwa di 
Perpustakaan Universitas Negeri Makassar dalam melakukan kegiatan kebijakan 
seleksi terlebih dahulu membentuk suatu Tim identifikasi buku untuk menyeleksi 
atau mengkaji buku-buku apa atau koleksi apa yang dibutuhkan oleh pemustaka 
                                                 
              11Sahabuddin S,, Pustakawan Madya Perpustakaan Universitas Negeri Makassar Bagian 
Pengembangan Koleksi, Wawancara, Makassar 7 Januari 2015. 
  
 
111 
 
 
 
dengan melihat daftar usulan koleksi bahan pustaka yang diusulkan oleh setiap 
program studi yang ada disetiap fakultas, baik dari dosen, mahasiswa dan lain-
lain. 
3. Proses Seleksi 
Seleksi bahan pustaka atau koleksi merupakan kegiatan penting yang perlu 
dilakukan oleh perpustakaan, karena ini sangat berkaitan dengan kualitas koleksi 
yang ada .Apabila koleksi perpustakaan tidak sesuai dengan kebutuhan informasi 
pemustakanya maka keberadaan perpustakaan tidak ada artinya karena pada 
prinsipnya keberdaan sebuah perpustakaan adalah untuk membantu memenuhi 
kebutuhan akan informasi pemustaka atau pengguna perpustakaan. 
Dalam melakukan suatu proses penyeleksian suatu koleksi bahan pustaka 
memerlukan orang yang tahu betul tentang perpustakaan karena dalam kegiatan 
seleksi ini memerlukan suatu pengetahuan (knowledge) dan ketermpilan (skill) 
sehingga proses penyeleksian suatu koleksi benar-benar berorientasi kepada 
pengguna atau pemustaka sehingga kegiatan ini bertujuan untuk meminimalisir 
kebutuhan pengguna perpustakaan. 
Berdasarkan wawancara dengan salah satu pustakwan di bagian 
pengembangan koleksi mengatakan bahwa : 
“Dalam melakukan proses seleksi sebelum mengadakan kegiatan pengadaan 
bahan pustaka di perpustakaan tetap dilakukan tampa  menunggu adanya 
anggaran pengadaan buku, karena hasil dari proses seleksi itu dapat di 
simpan, yang pada waktunya nanti pengadaan buku dilakukan bisa dijadikan 
sebagai rujukan untuk pengadaan buku selanjutnya. Karena hasil dari proses 
seleksi itu kita bisa mengetahui keadaan koleksi tersebut baik dari segi edisi 
maupun terbitan terbarunya dari koleksi tersebut”.12 
Dari pemaparan Bapak Masykur Hiola di atas, dapat ditarik suatu 
kesimpulan dari proses seleksi tersebut yaitu walaupun kegiatan pengadaan buku 
tidak dilakukan dalam tiga terakhir di Universitas Negeri Makassar sejak tahun 
2011 sampai tahun 2013 Proses seleksi tetap dilakukan mengingat hasil dari 
                                                 
           12Masykur Hiola, Ketua pustakawan dan Pustakawan Madya Universitas Negeri Makassar, 
Wawancara, Makassar 8 Januari 2015. 
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seleksi itu dapat dijadikan sebagai rujukan dalam pengdaan buku  untuk tahun 
selanjutnya. 
Dalam melakuan suatu proses kegiatan seleksi dalam suatu perpustakaan 
memerlukan beberapa alat bantu seleksi. Alat bantu seleksi tersebut digunakan 
sebagai pedoman bagi selektor untuk menyeleksi koleksi-koleksi apa yang hendak 
diadakan. Berikut lanjutan pemaparan dari Bapak Masykur Hiola 
“Kegiatan pengembangan koleksi dalam hal pengadaan bahan pustaka 
dalam bentuk pembelian harus betul-betul terarah dan tepat sasaran, dan 
yang paling penting adalah pemanfaatan sumber koleksi tersebut benar-
benar terpakai oleh pemustaka atau pengguna perpustakaan. Alat bantu 
dalam kegiatan seleksi adalah koleksi-koleksi buku di rak, silabus mata 
kuliah, desiderata dari pemustaka yang telah diisi, katalog-katalog buku dari 
penerbit dan browsing dari internet.”13  
Berdasarkan pemaparan dari ketua pustkawan Universitas Negeri Makassar, 
maka dapat ditarik suatu kesimpulan bahwa dalam kegiatan proses seleksi dalam 
hal kegiatan pengembangan koleksi untuk mengadakan kegiatan pengadaan buku 
adalah memerlukan beberapa alat bantu seleksi antara lain selain hasil dari 
permintaan judul dari setiap prodi yang ada di setiap fakultas, silabus mata kuliah, 
katalog buku dari penerbit desiderata yang telah diisi oleh pemustaka dan 
browsing melalui internet. 
4. Proses Pengadaan 
Pengadaan koleksi adalah proses menghimpun bahan pustaka yang akan 
dijadikan koleksi suatu perpustakaan. Koleksi yang diadakan oleh suatu 
perpustakaan hendaknya relevan dengan minat dan kebutuhan, lengkap, dan 
terbitan mutakhir, agar tidak mengecewakan masyarakat yang dilayani. 
Pengadaan merupakan suatu kegiatan penambahan koleki yang dilakukan oleh 
suatu perpustakaan. Kegiatan pengadaan koleksi dalam suatu perpustakaan 
khususnya perpustakaan perguruan tinggi dapat dilakukan melalui pembelian, 
                                                 
           13 Masykur Hiola, Wawancara, 8 Januari 2015. 
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sumbangan, tukar menukar, titipan dan terbitan sendiri. Perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar dalam melakukan pengadaan bahan pustaka adalah melalui 
pengadaan secara pembelian, namun selain pengadaan secara pembelian 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar melakukan pengadaan secara 
sumbangan dari mahasiswa dalam bentuk karya ilmiah seperti skripsi, tesis dan 
disertasi dan dalam bentuk laporan. 
Salah satu metode pengadaan yang dilakukan Perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar adalah melalui metode pengadaan secara pembelian yang 
dilakukan setiap tahunya. Namun perpustakaan Universitas Negeri Makassar tidak 
lagi mengadakan pengadaan bahan pustaka secara pembelian dalam tiga tahun 
terakhir yakni dimulai pada tahun 2011 sampai tahun 2013 karena tidak ada 
anggaran pengadaan buku dari fihak institut. Tapi pengadaan bahan pustaka 
secara pembelian dimulai lagi pada tahun 2014 karena sudah ada anggaranya dari 
fihak institut 
Berdasarkan keterangan dari kepala perpustakaan  mengenai kegiatan 
pengadaan buku yang dilakukan oleh perpustakaan adalah : 
“Dalam melakukan kegiatan pengadaan buku pihak perpustakaan hanya 
sebatas mengusulkan judul-judul buku yang dibutuhkan dari hasil seleksi 
buku yang dilakukan oleh tim identifikasi yang dibentuk oleh fihak 
perpustakaan. Judul tersebut merupakan judul yang diusulkan oleh setiap 
prodi  dari fakultas yang telah diseleksi, selanjutnya usulan judul-judul 
tersebut dikirim kepihak universitas untuk ditenderkan, sehingga pihak 
perpustakaan tinggal menerima buku-buku apa yang telah dibeli.”14 
Selain itu peneliti juga melakukan wawancara dengan  Bapak Sahabuddin 
terkait dengan pengadaan buku dalam bentuk sumbangan. Berikut komentar dari 
Bapak sahabuddin: 
“Bentuk kegiatan pengadaan buku di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar bukan cuma dari pembelian semata. Fihak perpustakaan dalam 
                                                 
          14Asniar Khumas, Kepala Perpustakaan Universitas Negeri Makassar, Makassar, 
Wawancara tanggal 21 Januari 2015. 
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rangka kegiatan pengadaan juga melakukan kerjasama dengan IFI ( IFI 
merupakan salah satu lembaga pendidikan yang ada diperancis) dalam 
pengembangan koleksi. Kerjasama ini dimulai pada bulan maret 2014 dan 
telah dibuka di perpustakaan Universitas Negeri Makassar dalam suatu 
ruangan tersendiri yang diberi nama Warung Perancis.”15 
Berdasarkan uraian di atas maka dapat kita menyimpulkan bahwa kegiatan 
pengadaan buku di perpustakaan Negeri Makassar dilakukan secara pembelian, 
sumbangan, dan kerjasama. Namun dalam kegiatan pengadaan koleksi secara 
pembelian, pihak perpustakaan terlebih dahulu mengadakan kegiatan 
pengembangan koleksi dimana kegiatan ini bertujuan untuk mengetahui koleksi-
koleksi apa yang dibutuhkan oleh pengguna atau pemustaka perpustakaan, dimana 
kegiatan pengembangan koleksi melalui beberapa tahap mulai dari analisis 
kebutuhan pemustaka, kebijakan seleksi, proses seleksi, sampai pada tahap proses 
pengadaan bahan pustaka. 
Kegiatan pengembangan koleksi juga melibatkan fihak fakultas untuk 
mengetahui koleksi- koleksi apa yang dibutuhkan oleh setiap prodi dalam 
pengembangan setiap jurusan yang ada di fakultas. 
2. Sistem  Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar 
Pengolahan bahan pustaka merupakan suatu proses pengadaan dan 
pengorganisasian bahan pustaka di perpustakaan mulai sejak diterimanya suatu 
bahan pustaka di perpustakaan sampai bahan pustaka tersebut siap digunakan atau 
dilayangkan ke pengguna perpustakaan. Pengolahan bertujuan untuk 
mempermudah penataan, pengaturan dan mempermudah pengunjung 
perpustakaan menemukan informasi yang dibutuhkanya. 
Pengolahan adalah kegiatan berbagai macam bahan koleksi yang diterima 
perpustakaan berupa buku, majalah, laporan, skripsi, tesis, penerbitan pemerintah, 
                                                 
          15Sahabuddin, Bagian Perencanaan dan Pengembangan koleksi, Makassar, Wawancara 
tanggal 20 Januari 2015. 
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surat kabar, atlas, manuskrip dan sebagainya. Agar menjadi keadaan siap untuk 
diatur pada tempat-tempat tertentu disususn secara sistematis sesuai dengan sistem 
yang berlaku dipergunakan oleh siapa saja yang memerlukan ( Para pengunjung 
perpustakaan). 
Dari pengertian di atas maka dapat disimpulkan bahwa kegiatan pengolahan 
diperpustakaan sangat penting untuk mempermudah pemakaian jasa perpustakaan. 
Dengan adanya pengolahan yang baik memungkinkan koleksi perpustakaan dapat 
diatur sesuai dengan tempatnya. Sehingga penyusunan koleksi yang secara 
sistematis sesuai dengan sistem tertentu, sehingga pemanfaatan dapat berjalan 
dengan lancar. 
Sebelum koleksi bahan pustaka sampai kebagian pelayanan, terlebih dahulu 
diolah dibagian pengolahan. Setiap bahan pustaka yang diterima, baik yang 
berasal dari pembelian, hadiah, sumbangan ataupun tukar menukar harus diolah 
dulu di bagian pengolahan. 
 Di Perpustakaan Universitas Negeri Makassar melakukan proses 
pengolahan bahan pustaka mulai dari memberi cap stempel kepemilikan sampai , 
registrasi bahan pustaka, katalogisasi, klasifikasi dan pemberian label dan barcode 
disetiap bahan pustaka. Menurut Bapak Zainuddin selaku ketua pengolahan bahan 
pustaka mengatakan bahwa : 
“Dalam mengolah  bahan pustaka yang sudah diadakan  dalam pengadaan 
bahan pustaka melalui proses seleksi bahan pustaka terlbih dahulu 
dilakukan pengecekan ulang terhadap bahan pustaka tersebut baik dari segi 
jumlah eksampelarnya, kesesuaian judul yang ada difaktur termasuk 
pengaranya, dan penerbitnya. Setelah semuanya sudah lengkap barulah 
proses pengolahanya dimulai, mulai dari memberi stempel kepemilikan, 
registrasi, katalogisasi, klasifikasi, pemberian label dan lain lain”16 
Setiap bahan pustaka yang diterima oleh perpustakaan baik yang berasal 
dari pembelian, hadiah maupun dari hasil tukar menukar, harus segera di beri 
                                                 
            16Zainuddin, Pustakawan Madya dan Bagian Pengolahan  Bahan Pustaka, Wawancara 
Tanggal 24 Desember 2014. 
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tanda stempel kepemilikan pada bagian-bagian tertentu yang dianggap penting 
misalnya : 
a)  Pada halaman judul, daftar isi, bab per bab, indeks dan sebagainya diberi tanda 
stempel kepemilikan perpustakaan. 
b) Pada halaman judul diberi tanda atau stempel inventaris yang memuat kolom 
isian nomor inventaris buku dan kolom isian tanggal pada waktu buku di daftar 
dalam buku inventaris. Bahan pustaka yang telah diberi stempel kepemilikan 
kemudian di inventarisasikan kedalam buku inventaris. Penginventarisasian 
bahan pustaka perpustakaan dapat disatukan dalam satu buku yang dinamakan 
buku registrasi perpustakaan. Adapun data-data yang dicatat dalam buku 
registrasi adalah : 
1) Kolom pertama diisi nomor urut yaitu diisi dengan mulai dari nomor satu 
hingga nomor terakhir buku yang dimiliki. 
2) Kolom kedua, kolom tanda terima, yaitu diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun 
saat buku didaftar dalam buku registrasi. 
3) Kolom ketiga, kolom Pengarang, yaitu diisi dengan nama pengarang buku, 
mulai dari pengarang pertama, kedua dan ketiga (sebaiknya mengikuti 
ketentuan yang lazim berlaku di perpustakaan). 
4) Kolom keempat, kolom judul, yaitu diisi dengan judul buku lengkap dengan 
sub judul apabila ada. 
5) Kolom kelima, kolom penulisan jilid dan edisi atau cetakan buku, yaitu diisi 
dengan cetakan/edisi buku tersebut, cetakan atau edisi keberapa. 
6) Kolom keenam, kolom jumlah eksampelar yaitu diisi dengan berapa jumlah 
eksampelar buku yang dicatat persatu judul buku. 
7) Kolom ketujuh, kolom kota terbit, diisi dengan kota tempat buku diterbitkan. 
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8) Kolom kedelapan, kolom penerbit, diisi dengan nama badan penerbit yang 
menerbitkan buku tersebut. 
9) Kolom kesembilan kolom tahun penerbit diisi sesuai dengan tahun berapa buku 
tersebut diterbitkan. 
10) Kolom kesepuluh kolom sumber, diisi dengan darimana buku tersebut di 
peroleh apakah melalui pembelian atau hadiah. 
11) Kolom kesebelas, kolom harga, diisi dengan jumlah harga setiap buku. 
12) Kolom keduabelas kolom bahasa, diisi dengan bahasa apa buku tersebut, 
apakah berbahasa indonesia atau bahasa asing. 
13) Kolom No Klasifikasi, diisi dengan nomor klasifikasi buku tersebut setelah di 
klasifikasi. 
14) Kolom keempat belas, kolom keterangan, diisi dengan hal-hal yang dianggap 
perlu dicatat mengenai buku tersebut. 
Setelah bahan pustaka tersebut di inventarisasikan kedalam buku inventaris 
maka, proses selanjutnya adalah proses pengklasifikasian bahan pustaka 
berdasarkan pengelompokan bahan pustaka berdasarkan subjek dari bahan 
pustaka tersebut. 
Maksud dan tujuan perpustakaan mengklasifikasi buku koleksinya adalah 
untuk mengelompokkan bahan pustaka yang sama kemudian disimpan di rak yang 
sama. 
Salah satu tujuan perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
mengklasifikasi bahan pustakanya adalah mengusahakan agar semua pemakai 
dapat secara mudah dan langsung memperoleh bahan pustaka yang dibutuhknya 
di rak buku. Untuk mewujudkan maksud tersebut maka perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar menorganisasikan koleksinya dengan melakukan klasifikasi 
bahan pustaka yang ada. 
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Menurut Ibrahim Bafadal dalam bukunya yang berjudul pengelolaan 
perpustakaan mengatakan bahwa Proses pemilihan dan pengelompokan buku-
buku perpustakaan atau bahan pustaka lainya atas dasar tertentu serta diletakkanya 
secara bersama-sama disuatu tempat.17 
Sedangkan menurut pendapat Soejono Trimo menyatakan bahwa : “ 
Klasifikasi adalah penyusunan bahan-bahan atau barang-barang menurut 
persamaan dan ketidaksamaanya.18 
Maksud dan tujuan mengklasifikasi bahan pustaka tiada lain untuk 
memudahkan pelayanan secara cepat dan tepat kepada pengguna atau pemakai 
jasa perpustakaan. Hal ini dapat diwujudkan karena setiap buku telah diberikan 
nomor kelas berdasarkan subjek dari bahan pustaka atau buku tersebut dan 
diletakkan pada lemari yang sama sehingga dapat mempermudah dalam 
penelusuran informsi. 
Untuk mengklasifikasi bahan pustaka, tidak begitu saja kita melakukanya 
akan tetapi ada aturannya tersendiri yaitu dengan memakai suatu sistem yang telah 
dipakai dan diakui oleh perpustakaan diseluruh dunia. Adapun sistem yang 
dimaksud adalah : 
1. Dewey Decimal Clasification (DDC) 
2. Universal Decimal Clasification (UDC) 
3. Library of Conggres Clasification (LCC).19 
Dari tiga sistem yang diatas, sistem klasifikasi yang dipergunakan dalan 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar adalah sistem DDC (Dewey Decimal 
                                                 
            17Ibrahim Bafadal, Pengelolaan Perpustakaan  (Jakarta: Bumi Aksara, 2005), h.51. 
           18Soedjono Trimo, Pedoman Pelaksanaan Perpustakaan (Bandung: Remaja Karya, 1987),  
h. 34. 
            19Darmono, Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah (Jakarta: Grasindo, 2001), 
h. 99. 
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Clasification) yang dikenal dengan istilah sistem klasifikasi persepuluhan Dewey 
yang pertama kali diperkenalkan oleh Mr Malvin Dewey dan kemudian 
diterbitkan pertama kali pada tahun1876. 
Menurut Ibu Rina Pageno selaku pustakawan di perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar dibagian pengolahan mengatakan bahwa : 
“Dalam mengklasifikasi bahan pustaka atau buku-buku di perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar, menggunakan beberapa  panduan diantaranya  
buku tajuk subyek, dan buku DDC (Dewey desimal clasification) dan buku 
tajuk subyek heading.20 
Sistem klsifikasi adalah susunan semua subyek yang mencakup seluruh ilmu 
pengetahuan manusia kedalam satu sistem yang sistematis dan teratur, yang 
umunya terdiri dari sejumlah kelas utama yang masing-masing diperinci lagi 
menjadi bagian yang lebih kecil menurut suatu urutan yang logis yang biasannya 
dimulai dari yang bersifat umum kepada yang bersifat khusus. 
Dari berbagai macam sistem klasifikasi yang telah dikemukakan oleh ahli 
perpustakaan, sistem DDC (Dewey Decimal Clasification) yang paling banyak 
digunakan dan hampir semua perpustakaan di dunia termasuk indonesia. 
 Susunan semua subyek pada sistem klasifikasi persepuluhan dewey ini 
meliputi seluruh ilmu pengetahuan manusia. Menurut sistem dewey decimal 
clasification (DDC), ilmu pengetahuan manusia dapat dibagi kedalam sepuluh 
kelas utama (Main class) yang biasanya disebut ringkasan pertama (first 
summary) kemudian masing-masing kelas utama dibagi kedalam sepuluh divisi 
yang biasanya disebut ringkasan kedua (second summary), dan selanjutnya 
masing-masing divisi dibagi kedalam sepuluh subseksi yang biasanya disebut 
(third summary) dengan demikian DDC (dewey decimal calsification ) terdiri dari 
sepuluh kelas utama, seratus devisi dan jumlah keseluruhan seribu sub seksi.21 
                                                 
            20Rina Pageno, Pustakawan Madya Bagian Pengolahan Bahan Pustaka, Wawancara 
Tanggal 31 Desember 2014. 
               21Ibrahim Bafadal, Pengelolaan Perpustakaan Sekolah, h. 62. 
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Sebelum memberikan nomor kelas suatu buku terlebih dahulu mengetahui 
apa yang menjadi pokok masalah yang dibahas dalam buku tersebut (subjeknya). 
Untuk menentukan subyek buku dapat dilakukan dengan cara menganalisis 
bagian-bagian buku diantaranya adalah ; 
1. Judul dan sub judul buku 
Judul buku dan sub judul ini menggambarkan isi atau persoalan yang dibahas 
dalam buku yang bersangkutan. 
2. Daftar Isi 
Daftar isi memuat rincian persoalan yang akan dibahas, dengan melihat daftar 
isi maka akan tergambar masalah-masalah yang akan dibahas. 
3. Kata Pengantar 
Pada kata pengantar sering kali pengarang atau penyusun menjelaskan latar 
belakang disusunya buku tersebut. 
4. Isi Sebagian atau Keseluruhan 
Membaca sebagian atau keseluruhan isi buku. 
5. Apabila cara tersebut sudah ditempuh tetapi subjeknya belum juga diketahui, 
maka berkonsultasi dengan ahlinya. 
Setelah bahan pustaka tersebut di tentukan nomor kelasnya, barulah bahan 
pustaka tersebut di buatkan kartu katalognya. Di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar melakukan katalogisasi bahan pustaka dalam bentuk lembaran kertas 
dimana lembaran kertas itu memuat seluruh data-data fisik dari bahan pustaka 
tersebut, antara lain No registrasi bahan pustaka, Judul buku, pengarang buku, 
penerbit, tempat terbit, ISBN buku, tahun terbit, jumlah halaman dan lain-lain.  
Menurut pemaparan Bapak Zainuddin selaku koordinator bagian 
pengolahan mengatakan bahwa : 
“Apabila buku-buku atau karya ilmiah telah di registrasi dibuku induk 
perpustakaan dan telah diklasifikasi menurut aturan pengklasifikasian yang 
berlaku di perpustakaan khususnya di Perpustakaan Universitas Negeri 
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Maksssar, bahan pustaka tersebut dikatalogisasi dilembaran katalog yang 
biasa disebut worksheets, dimana lembaran ini berisi data-data bibliografis 
dari sebuah bahan pustaka yang akan diolah mulai dari nomor registrasi 
buku, data bibliografis, tajuk entri, nomor klasifikasi, dan subyek buku, 
yang harus diisi oleh pustakawan pada saat melakukan katalogisasi bahan 
pustaka.”22 
Lembaran-lembaran katalog buku atau lembaran worksheets yang telah diisi 
tersebut dikumpul dan digunakan sebagai basis data katalog dimana isi dari 
katalog itu digunakan untuk mengimput data-data bahan pustaka didalam suatu 
sistem jaringan yang ada di perpustakaan. Selain dari itu manfaat dari worksheet 
atau lembaran data bibliografis buku adalah sebagai basis data katalog, baik itu 
yang berbasis cetak maupun berbasis elektronik atau komputerisasi. Worksheet 
juga dapat menjadi cadangan data jka katalog yang telah dibuat menjadi rusak, 
apalagi yang berbasis elektronik yang rentan rusak jika sistem yang digunakan 
belum canggih. Karena itu cadangan data dalam format kertas (paper based) 
masih perlu disediakan. 
Setelah proses pengkatalogisasian bahan pustaka tersebut telah selesai, 
barulah bahan tersebut diolah lagi dalam proses pembuatan  kelengkapan bahan 
pustaka, dimana kegiatan ini bertujuan menyiapkan dan membuat kelengkapan 
pustaka agar pustaka itu siap dipakai, mudah dipergunakan, dan untuk memelihara 
agar koleksi tetap dalam keadaan baik. Kegiatan itu antara lain ; 
a. Label buku, yang berisi nomor panggil atau kode klasifikasi, tiga huruf 
pertama pengarang, dan satu huruf pertama judul buku. 
b. Barcode buku yang berisi nomor registrasi buku yang digunakan untuk 
menscan buku pada saat buku mau dipinjamkan dalam bentuk sistem 
komputerisasi. 
c. Kartu buku dan kantong buku. 
d. Slip buku atau slip tanggal kembali. 
                                                 
           22Zainuddin, Koordinator Bagian Pengolahan, Wawancara Pada Tanggal 12 Januari 2015. 
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e. Sampul buku, untuk menjaga agar buku (koleksi) tetap bersih dan tidak 
mudah rusak. 
Setiap buku harus dibuatkan yang berisi nomor atau kode panggil. Label itu 
dibuat dan ditempelkan pada punggung buku bagian bawah (-+) 3 cm. Dari ujung 
bawah buku. Berguna untuk mengenali atau mengetahui dengan cepat buku yang 
dicari. Setiap buku dibuatkan kartu buku, lengkap dengan kantong untuk kartu 
dan diletakkan/ ditempel pada halaman belakang kulit (sampul) buku. Slip buku 
atau slip tanggal kembali adalah lembar yang dipakai untuk mencatat tanggal 
pengembalian dan atau nama peminjam buku, diletakkan pada halaman terakhir 
buku. 
 Setelah buku atau bahan pustaka selesai diproses dan dilengkapi dengan 
berbagai kelengkapan tersebut dan kartu-kartu katalog dijajarkan menurut sistem 
tertentu. Kemudian bahan pustaka tersebut harus segera disususn atau diatur pada 
rak buku untuk dilayangkan kepada pemakai perpustakaan. Penempatan buku-
buku tersebut juga harus sesuai dengan urutan kartu katalog agar mudah 
mencarinya.  
Penyusunan buku-buku di perpustakaan ada dua cara, pertama penempatan 
yang tetap (fix locations), artinya sekali ditempatkan, seterusnya berada ditempat 
itu, jika ada penambahan koleksi akan ditaruh ditempat lain, mungkin berdekatan 
dengan yang sudah ada. Yang kedua penempatan relatif atau tidak tetap (relative 
locations) maksudnya bahwa penempatan koleksi dapat berubah atau berpindah 
karena koleksi yang sama subjeknya harus terkumpul pada satu tempat, sehingga 
terpaksa menggeser atau pemindahan yang sudah ada. 
    Seperti di ketahui bahwa diantara buku-buku perpustakaan ada yang 
ukuranya berbeda dari yang standar, yakni berukuran lebih, diluar standar, lebih 
besar (lebar dan panjang) atau sebaliknya lebih kecil. Untuk menjaga susunan 
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yang rapi, maka koleksi yang ukuranya ekstra tersebut sebaiknya ditempatkan 
tersendiri, dengan disertai keterangan atau informasi, agar pengunjung tidak sulit 
menemukanya. 
 Yang penting bagi petugas harus membuat catatan dan pengguna atau 
pemakai perpustakaan diberikan semacam panduan atau guidance agar pemakai 
tidak menemui kesulitan dalam menemukan informasi yang diperlukan. 
C. Kendala-kendala dalam Proses Pengadaan dan Pengolahan Bahan 
Pustaka di Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
Perpustakaan Universitas Negeri Makassar adalah salah satu perpustakaan 
yang berada dalam lingkungan Universitas Negeri Makassar yang mempunyai 
fungsi dan tujuan dalam menunjang proses pendidikan dalam bentuk penelitian 
dan pengabdian kepada masyarakat (Tridharama Perguruan Tinggi). Sebagai 
perpustakaan perguruan tinggi dalam menjalangkan aktivitas sebagai sarana 
penelusuran informasi dalam mencari sumber referensi bagi penggunanya, maka 
bagian pengadaan dan pengolahan bahan pustaka memiliki peranan yang penting 
dalam memenuhi kebutuhan pengguna perpustakaan dalam hal ini penyediaan 
buku-buku atau bahan pustaka yang harus relevan dengan kebutuhan pengguna 
jasa perpustakaan. 
Dalam memenuhi kebutuhan itu, bagian pengadaan dan pengolahan dalam 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar memiliki beberapa kendala   
diantaranya adalah masalah dana, sumber daya manusia, dan sarana dan 
prasarana. 
Menurut penuturan Bapak Masykur Hiola selaku ketua pustakawan 
Universitas Negeri Makassar Menuturkan bahwa : 
“Dalam memenuhi kebutuhan pengguna dalam hal ini pengadaan  bahan 
pustaka diperpustakaan dilakukan satu kali dalam setahun, dimana anggaran 
atau dana dari pengadaan ini ditentukan oleh pusat, perpustakaan cukup 
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mengusulkan bahan pustaka apa saja yang diusulkan. Dalam jangka satu 
tahun dengan anggaran yang satu kali dalam setahun itu perpustakaan 
universits negeri makassar merasa bahwa anggaran atau dana itu masih 
kurang dalam memenuhi kebutuhan pengguna perpustakaan.”23 
Terlepas dari itu, lebih lanjut Bapak Masykur Hiola mengatakan bahwa 
selain masalah dana, perpustakaan juga terkendala dalam masalah sarana dan 
prasarana dimana perpustakaan masih sangat memerlukan sarana berupa rak atau 
lemari buku yang dianggap masih kurang di perpustakaan, selain dari itu sumber 
daya manusia juga masih sangat dibutuhkan juga diperpustakaan. 
Dari pemaparan Bapak diatas, maka kita bisa menarik suatu kesimpulan 
bahwa salah satu kendala dalam proses pengadaan dan pengolahan bahan pustaka 
di perpustakaan Universitas Negeri Makassar adalah masalah dana, dimana 
mereka menganggap bahwa kucuran dana dari pusat dalam hal pengadaan dan 
pengolahan bahan pustaka  yang diberikan kepada perpustakaan dianggap masih 
sangat kurang dalam memenuhi kebutuhan masyarakat pengguna perpustakaan 
dengan melihat perbandingan dari jumlah mahasiswa yang datang ke 
perpustakaan. Disamping itu kendala yang lainya adalah sarana dan prasarananya 
yang masih sangat kurang dalam memenuhi kenyamanan pengguna perpustakaan 
untuk berkunjung ke perpustakaan, dan yang terakhir adalah sumber daya manusia 
yang juga masih sangat kurang dilihat dari volume mahasiswa yang berkunjung 
keperpustakaan dengan jumlah tenaga yang ada di perpustakaan. Di samping itu 
kendala yang lainya adalah sering terjadi kesalahan dalam hal pengadaan buku 
dimana sering terjadi kesalahan dalam pemesanan buku dari pihak penender 
dimana buku yang dipesan berbeda dengan buku yang diusulkan baik dari segi 
judul, pengarang, maupun jumlah eksampelarnya. 
                                                 
             23Masykur Hiola, Pustakawan Madya dan Ketua Pustakawan UNM, Wawancara pada 
Tanggal 15 Januari 2015. 
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Selain kendala yang di atas, Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
memiliki faktor pendukung diantaranya adalah adanya kerjasama dengan 
perpustakaan lain , selain itu perpustakaan juga mengadakan kerjasama dengan 
salah satu lembaga pendidikan yang ada di perancis dalam bentuk “Warung 
Perancis” yang ada di perpustakaan Universitas Negeri Makassar. Disamping 
kerjasama dengan lembaga-lembaga pendidikan, perpustakaan juga mengadakan 
kerjasama dengan penerbit-penerbit buku, serta menerima sumbangan-sumbangan 
dari berbagai pihak baik dalam bentuk hibah maupun pemberian sumbangan dari 
para mahasiswa yang telah menyelesaikan studi di perguruan tinggi tersebut. 
Dengan melihat kendala-kendala diatas, baik kendala yang menghambat 
maupun kendala yang mendukung diharapkan dengan adanya kendala pendukung 
itu, perpustakaan Universitas Negeri Makassar akan lebih baik lagi sehingga bisa 
bersaing dengan perpustakaan perguruan tinggi lain, baik dalam hal koleksi 
maupun dalam hal pelayanan kepada pengguna perpustakaan. Sedangkan kendala 
yang menghambat yang ada di perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
diharapkan untuk bisa di perbaiki dan ditingkatkan lagi baik dari segi kualitasnya, 
mengingat perpustakaan adalah salah satu jantung perguruan tinggi dalam hal 
sumber penelusuran informasi bagi para pengguna khususnya civitas akademika 
yang ada di Universitas Negeri Makassar. 
D. Hasil Proses Sistem Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka di 
Perpustakaan Universitas Negeri Makassar. 
Sistem pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar tidak jauh berbeda dengan sistem pengadaan dan 
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan perguruan tinggi lain. Dimana proses 
pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri Makassar dilakukan 
melalui sistem pembelian, sumbangan dan hadiah. Sistem pembelian di 
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perpustakaan Universitas Negeri Makassar dilakukan  sekali dalam setahun 
dimana dalam sistem pembelian ini pihak perpustakaan bekerjasama dengan fihak 
fakultas dalam hal pengadaan judu-judul bahan pustaka yang akan diadakan. 
Dalam sistem pengadaan bahan pustaka secara pembelian perpustakaan 
membentuk suatu tim yang di ketuai oleh kepala perpustakaan, dimana kepala 
perpustakaan bersurat kepada setiap jurusan yang ada di setiap fakultas untuk 
mengusulkan bahan pustaka apa atau buku-buku apa yang dibutuhkan oleh 
fakultas dengan jurusan-jurusan yang ada di fakultas, kemudian pihak 
perpustakaan mengumpulkan semua daftar usulan buku-buku yang diberikan oleh 
setiap jurusan yang ada di fakultas untuk kemudian diseleksi untuk diusulkan 
dalam daftar pembelian buku. Daftar pengajuan usulan judul itu diserahkan 
kepada pihak rektorat  untuk kemudian ditenderkan. 
Sedangkan sistem pengadaan secara sumbangan adalah selain dari 
sumbangan-sumbangan dari instansi-instansi pemerintah maupun swasta, 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar menerima sumbangan dari para 
mahasiswa yang sudah menyelesaikan studi sebagai bentuk sumbangsih kepada 
perpustakaan, selain itu juga perpustakaan juga menerima buku-buku dalam 
bentuk hadiah dari para penerbit. 
Dalam pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Universitas  Negeri 
Makassar, terkadang tidak sesuai dengan apa yang diharapkan dimana dalam 
proses pembelianya dari pihak penender berbeda dengan apa yang di pesan atau 
yang diusulkan  baik dari segi judulnya, pengaranya, dan penerbitnya sehingga 
mahasiswa sebagai pengguna yang dominan di perpustakaan merasa bahwa 
pembelian buku yang ada diperpustakaan tidak sesuai dengan apa yang 
diharapkan. Berikut penuturan dari salah satu mahasiswa yang datang ke 
perpustakaan : 
“Koleksi-koleksi yang ada di perpustakaan cukup banyak tapi,rata-rata buku 
yang ada disini sudah tua,sedangkan yang kami butuhkan adalah terbitan 
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terbarunya sehingga apa yang kita cari tidak sesuai dengan apa yang 
diharapkan.”24  
          Lain lagi penuturan dari Dian  Mahasiswa Jurusan Sosiologi universitas 
Negeri Makassar yang mengatakan bahwa : 
“Buku-buku yang ada di perpustakaan kurang menarik karena  sudah tua, 
padahal buku yang kita butuhkan adalah buku-buku terbitan terbaru sesuai 
dengan perkembangan sekarang.sehingga kita kurang tertarik untuk 
membacanya”.25  
           Sedangkan penuturan dari  Yuliani mahasiswa jurusan Pendidikan 
Antropologi Universitas Negeri Makassar menuturkan bahwa : 
“Koleksi-koleksi yang ada di perpustakaan Negeri Makassar kuarang 
lengkap dan tidak berkualitas karena buku-bukunya sudah tua dan koleksi 
terbarunya sangat kurang sehingga koleksi yang kita cari biasanya tidak 
ada.”26 
Tidak jauh beda dengan penuturan dari Syamsuriani Mahasiswa Fakultas 
ekonomi jurusan pendidikan akuntansi mengatakan bahwa : 
“ Bahan pustaka yang ada di perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
kurang berkualitas, bukunya rata-rata buku tua,referensi yang biasa kita 
cari tidak ada sehingga biasanya kita mencari sumber referensi ditempat 
lain.”27 
Dari beberapa mahasiswa yang peneliti wawancarai di atas, maka bisa 
menarik suatu kesimpulan bahwa  semuanya rata-rata mengatakan bahwa buku-
buku yang ada diperpustakaan Universitas Negeri Makassar sudah tua dan tidak 
berkualitas dalam artian bahwa buku tua yang dimaksud adalah dari segi revisi 
dan terbitan terbarunya. Mereka merasa tidak puas dengan koleksi yang ada di 
perpustakaan, sehingga mereka berharap dalam pengadaan buku-buku atau bahan 
pustaka di perpustakaan kedepanya lebih baik lagi dari yang sekarang. Mereka 
                                                 
          24Sofiyana, Mahasiswa Pendidikan Bahasa Inggris Universitas Negeri Makassar, 
Wawancara Tgl  Desember 2014. 
          25Dian, Mahasiswa Pendidikan Sosiologi Universitas Negeri Makassar, Wawancara Tanggal 
Desember 2014. 
         26Yuliani, Mahasiawa Pendidikan Antropologi Universitas Negeri Makassar, Wawancara 
Tanggal  
          27Syamsuriani, Mahasiswa Fakultas Ekonomi Jurusan Pendidikan Akuntansi, Wawancara 
Tanggal Desember,2014 
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berharap bahwa buku-buku itu adalah terbitan dan edisi yang terbaru sehingga 
informasi yang terkandung didalamnya sesuai dengan keadaan yang sekarang. 
Pengolahan bahan pustaka merupakan suatu proses pengadaan dan 
pengorganisasian bahan pustaka di perpustakaan mulai sejak diterimanya suatu 
bahan pustaka di perpustakaan sampai bahan pustaka tersebut siap untuk 
dilayangkan dibagian pelayanan. 
Adapun hasil dari pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar adalah bahwa sistem pengolahan di perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar tidak jauh berbeda dari sistem pengolahan di setiap perpustakaan 
perguruan tinggi, dimana sistem pengolahanya dimulai dari proses penyeleksian 
bahan pustaka yang baru datang, apakah sesuai pesanan atau tidak, dilanjutkan 
dengan proses inventarisasi bahan pustaka dengan memberi cap stempel 
kepemilikan dan pemberian nomor registrasi buku. 
Setelah bahan pustaka tersebut diberi nomor registarsi, bahan pustaka 
tersebut dikatalogisasi dengan mencatat seluruh identitas bahan pustaka tersebut 
di lembaran worsheet dimana lembaran itu memuat seluruh isi dari data-data 
bahan pustaka tersebut antara lain, Judul buku, pengarang buku, editor. Penerbit, 
tempat terbit dan tahun terbit dari bahan pustaka tersebut. Setelah proses 
pengkatalogisasian bahan pustaka tersebut selesai, barulah bahan pustaka tersebut 
di klasifikasi berdasarkan sistem klasifikasi yang digunakan dalam suatu 
perpustakaan. 
Bahan pustaka yang telah di klasifikasi berdasarkan subyek dari isi buku 
tersebut telah selesai,barulah bahan tersebut dibuatkan kelengkapan yang lainya 
diantaranya dibuatkan label buku berdasarkan nomor klas dari subyek isi bahan 
pustaka tersebut. Selain label buku , bahan pustaka juga dibuatkan barcode atau 
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nomor panggil dari sebuah buku, setelah itu barulah bahan pustaka tersebut di beri 
sampul plastik untuk menjaga agar bahan pustaka tersebut tidak cepat rusak. 
Setelah bahan pustaka tersebut diolah dibagian pengolahan, bahan pustaka 
tersebut siap untuk dilayangkan dibagian pelayanan dimana bahan pustaka itu 
disusun dirak buku berdasarkan nomor klasnya dan diurut berdasarkan sistem 
alpabet dari nomor  yang terkecil sampai nomor yang terbesar.sehingga 
memudahkan pengguna perpustakaan menemukan bahan pustaka yang mereka 
cari. 
Dari hasil sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar diatas, selain memberi kemudahan kepada para pengguna 
perpustakaan untuk menelusuri dan menemukan sumber informasi yang mereka 
cari, sistem pengolahan ini masih dianggap memiliki kekurangan  oleh 
pengunjung perpustakaan. Berikut penuturan salah seorang mahasiswa dari 
jurusan pendidikan matematika : 
“Buku-buku di perpustakaan diatur berdasarkan nomor klasnya, namun 
terkadang buku yang kita cari di nomor klas yang dimaksud tidak ada, 
ditempat atau di rak itu,tetapi ada di nomor kelas lain atau berada dirak yang 
lain sehingga dalam mencari buku yang kita inginkan sangat susah.”28 
Berbeda dengan penuturan  dari Yuliani Mahasiswa jurusan pendidikan 
Antropologi yang mengatakan bahwa : 
“Buku-buku di perpustakaan Universitas Negeri Makassar dari segi 
penyusunanya cukup rapi, namun terkadang  buku yang kita cari,setelah 
diteliti dengan seksama judul sama, pengarang sama,namun nomor klas 
yang tertera di punggung buku berbeda, padahal sistem pengaturanya 
berdasarkan nomor klasnya.”29 
Dari pemaparan beberapa mahasiswa di atas baik dari sistem pengadaan 
bahan pustaka maupun sistem pengolahan bahan pustaka diatas, maka kita dapat 
menyimpulkan bahwa sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan 
                                                 
            28Musriyadi, Mahasiswa Jurusan Pendidikan Matematika Universitas Negeri Makassar, 
Wawancara Tgl Desember 2014. 
            29Yuliani, Mahasiswa Jurusan Antropologi Universitas Negeri Makassar, Wawancara Tgl  
Desember 2014. 
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Universitas  Negeri Makassar masih perlu dilakukan pembenahan baik dalam 
sistem manajemen pembelianya dimana, sistem tender yang dilakukan selama ini 
masih dianggap kurang memenuhi kebutuhan pengguna perpustakaan disebabkan 
karena dalam sitem tender yang dilakukan selama ini terkadang berbeda dengan 
apa yang diinginkan oleh perpustakaan. Judul-judul yang diusulkan oleh pihak 
perpustakaan  dengan buku-buku yang dipesan oleh pihak yang melakukan tender, 
baik dari segi judul-judul buku, penerbit maupun pengaranya biasanya berbeda. 
Terkadang juga buku yang dikirimkan oleh pihak penender sudah ada di 
perpustakaan sehingga menyebabkan pengadaan buku yang dilakukan setiap 
tahunya terulang kembali ditahun berikutnya. 
Adapun sistem pengolahan yang dilakukan di perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar adalah, sistem persepuluhan  dewey atau biasa disebut DDC 
(Dewey Desimal Clasification), dimana sistem ini sudah banyak  yang 
menggunakanya baik di perpustakaan yang ada di indonesia maupun perpustakaan 
yang ada di luar negeri. 
Sistem DDC (Dewey Decimal Classification) yang dipakai di perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar, masih memiliki banyak kekurangan diantaranya 
adalah subyek-subyek yang berkaitan seringkali terpisah atau terpencar, selain itu 
nomor-nomor klasifikasi yang ada didalamnya terlalu panjang sehingga dalam 
penelusuran informasi sering menyusahkan khususnya ketika sistem ini digunakan 
sebagai alat pengrakan didalam menyusun buku-buku dirak. 
Berkaitan dengan masalah di atas, dimana subyek-subyek seringkali terpisah 
dan terpencar menyebabkan pengguna perpustakaan biasanya bingung dalam 
menelusuri atau mencari bahan pustaka yang diinginkan karena terkadang subyek 
buku yang di inginkanya ada dirak lain atau di nomor klasifikasi lain. 
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Sehubungan dengan sistem pengolahan bahan pustaka yang dilakukan 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar di atas, sistem ini juga memiliki 
banyak kelebihanya diantaranya merupakan sebuah sistem yang praktis, yang 
mampu bertahan selama beberapa dekade dan mengalami banyak perkembangan 
serta masih tetap sebagai sebuah skema klasifikasi yang paling banyak digunakan 
didunia. Selain itu angka yang bersifat hirarki menunjukkan hubungan antara 
nomor-nomor kelas yang secara khusus membantu penelusuran secara online. 
Penelusur dapat memperluas atau mempersempit dengan mengurangi atau 
menambahkan sebuah digit pada nomor kelas, sehingga bahan pustaka dirak 
tersusun dengan baik. 
Manajemen sistem pengadaan maupun manajemen sistem pengolahan bahan 
pustaka di perpustakaan Universitas Negeri Makassar dari tahun ketahun terus 
melakukan perubahan kearah yang lebih baik, dengan melakukan berbagai 
kegiatan-kegiatan intern yang sifatnya perbaikan  baik dari segi pengadaan koleksi 
maupun pengolahan bahan pustaka. Sehingga perpustakaan diharapkan kedepanya 
lebih baik lagi dalam memenuhi kebutuhan penggunanya di perpustakaan 
sehingga dari tahun ketahun jumlah pengunjung yang berkunjung keperpustakaan 
Universitas Negeri Makassar semakin meningkat. 
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BAB V 
PENUTUP 
        Bab ini mengemukakan kesimpulan dan implikasi penelitian. Kesimpulan 
merupakan kristalisasi dan jawaban terhadap permasalahan penelitian ini. 
Implikasi merupakan konsekwensi penelitian yang dinyatakan dalam bentuk saran 
A.  Kesimpulan 
1. Proses sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar, jika dianalisis pada beberapa indikator meliputi (1) Analisis 
kebutuhan pemustaka (2) Kebijakan seleksi bahan pustaka (3) Proses seleksi 
bahan pustaka (4) Proses pengadaan bahan pustaka. Sedangkan dalam proses 
sistem  pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar meliputi (1) Memberi cap stempel kepemilikan bahan pustaka (2) 
Meregistrasi bahan pustaka (3) Mengkatalogisasi bahan pustaka (4) 
Mengklasifikasi bahan pustaka serta (5) Pemberian barcode dan label pada 
bahan pustaka. Dapat diketahui bahwa proses sistem pengadaan dan 
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri Makassar belum 
maksimal dalam penerapan standar operasional pelaksanaan pengadaan dan 
pengolahanya, tetapi masih tergantung dari kebijakan dari pihak birokrat yang 
ada di universitas serta kepala perpustakaan Universitas Negeri Makassar. 
2. Kendala-kendala yang di hadapi oleh perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar dalam proses pengadaan bahan pustaka adalah masalah dana 
pengadaan bahan pustaka, sarana dan prasarana yang ada diperpustakaan serta 
kerjasama dengan pihak-pihak yang terkait dalam proses pengadaan bahan 
pustaka. Di samping itu dalam proses pengolahan bahan pustaka, Perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar memiliki beberapa kendala yaitu dalam proses 
pengkatalogisasian dan pengklasifikasian bahan pustaka, dimana dalam 
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kegiatan tersebut memiliki kendala yaitu persepsi antara para pustakawan yang 
sering berbeda dalam hal penentuan  tajuk subyek suatu bahan pustaka yang 
diolah, yang berpengaruh terhadap nomor klasifikasi suatu bahan pustaka. 
3. Hasil sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar di lakukan dengan cara pengadaan bahan pustaka secara pembelian 
dimana dalam proses bahan pustaka secara pembelian ini, pihak perpustakaan 
terlebih dahulu melakukan kegiatan pengembangan koleksi perpustakaan untuk 
mengetahui sejauh mana kebutuhan pengguna jasa perpustakaan. Kegiatan ini 
dapat dilakukan dengan cara kerjasama dengan pihak yang terkait antara lain, 
pihak fakultas, penerbit buku, dengan tetap mempertimbangkan beberapa 
pendekatan dalam hal pengembangan koleksi. Sedangkan dalam kegiatan 
pengolahan bahan pustaka, Perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
melakukan kegiatan pengolahan bahan pustaka dengan berpedoman kepada 
buku pedoman penentuan tajuk subyek dan bagan klasifikasi DDC (Dewey 
Desimal Classification). 
B. Implikasi Penelitian 
Hasil dari sebuah penelitian ilmiah, tentu diharapkan akan memberikan 
masukan, dan implikasi yang sangat berharga baik untuk pengembangan ilmu 
pengetahuan maupun untuk dijadikan bahan pertimbangan dan kebijakan dalam 
mengaplikasikan hasil penelitian dilapangan secara nyata. 
1. Kepada pihak yang terkait dan terlibat dalam pengadaan bahan pustaka 
disuatu perpustakaan khususnya perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
untuk memperhatikan prosedur pengadaan bahan pustaka dalam suatu 
perpustakaan, sehingga kegiatan pengadaan bahan pustaka tersebut sesuai apa 
yang diharapkan. Pengadaan bahan pustaka dalam suatu perpustakaan relevan 
dengan tingkat kebutuhan pengguna jasa perpustakaan. 
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2. Kepala perpustakaan hendaknya memperhatikan Standar Operasional 
pelaksanaan perpustakaan, khususnya dalam hal pengadaan dan pengolahan 
bahan pustaka dalam suatu perpustakaan, sehingga dua kegiatan inti dari 
perpustakaan yaitu proses pengadaan dan proses pengolahan bahan pustaka 
dapat berjalan dengan baik,yang menghasilkan suatu kegiatan yang berguna 
bagi perpustakaan. 
3. Kendala-kendala yang ada di dalam suatu perpustakaan, khususnya dalam 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar hendaknya di perhatikan oleh 
pihak perguruan tinggi sebagai wujud pengaplikasian dari suatu perpustakaan 
sebagai jantung dari sebuah perguruan tinggi, Sehingga kegiatan-kegiatan 
yang ada di perpustakaan dapat berjalan sesuai dengan apa yang diharapkan. 
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    PEDOMAN WAWANCARA 
BAGIAN PENGADAAN BAHAN PUSTAKA 
1. Bagaimana sistem pengadaan  bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar 
2. Siapa saja yang terlibat dalam pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Universitas 
Negeri Makassar 
3. Apakah ada pihak-pihak lain yang terlibat dalam pengadaan bahan pustaka di 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar 
4. Kendala-kendala atau hambatan-hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses 
pengadaan bahan pustaka 
5. Apakah dalam proses pengadaan bahan pustaka yang dilakukan sesuai dengan apa 
yang dipesan oleh pihak perpustakaan. 
6. Berapa eksamplar yang diadakan dalam proses pengadaan bahan pustaka disetiap 
judulnya. 
7. Apakah setiap eksamplar yang dipesan dibagi lagi dengan pihak fakultas. 
8. Apakah setiap usulan dari pihak fakultas bisa terpenuhi atau bisa dibeli secara 
keseluruhan. 
9. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka perpustakaan dilibatkan langsung ataukah 
sebatas mengusulkan saja judul yang ingin diadakan. 
10. Apakah disetiap pengadaan bahan pustaka sesuai apa yang diharapkan oleh pengguna 
perpustakaan. 
BAGIAN PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA 
1. Bagaimana sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar. 
2. Apakah dalam proses pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Negeri 
Makassar melibatkan semua staf  yang ada di perpustakaan ataukah pustakawanya 
saja. 
3. Apa saja yang digunakan dalam proses pengolahan bahan pustaka di perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar 
4. Apa saja kendala-kendala yang dihadapi dalam proses pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan Universitas Negeri Makassar. 
5. Berapa judul  bahan pustaka yang bisa diolah dalam setiap hari  di perpustakaan 
Universitas Negeri Makassar 
PENGGUNA PERPUSTAKAAN 
1. Apakah bahan pustaka yang ada di perpustakaan Universitas Negeri Makassar sesuai 
dengan kebutuhan pengguna prpustakaan. 
2. Apakah bahan pustaka yang ada di perpustakaan ikut membantu dalam penyelesaian 
tugas yang diberikan oleh dosen. 
3. Apakah kerapian/keteraturan bahan pustaka di rak buku mempengaruhi pengguna 
perpustakaan untuk datang berkunjung ke perpustakaan. 
4. Apakah nomor klasifikasi  yang ada disetiap bahan pustaka membantu pengguna 
dalam menelusuri sumber informasi. Dan apa maksud dari pemberian nomor tersebut 
5. Apakah pustakawan yang ada di perpustakaan Universitas Negeri Makassar turut 
membantu dalam menelusuri sumber informas yang ada di perpustakaan. 
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